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1. Wilasciciel procedury

Organ przyznajacy dane dostepowe na podstawie art. 68 ust. 1-2 oraz art. 70 ust. 3 ustawy z
dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej (Dz. U. 2018 r. poz. 1900 z pdzn.
zm.), zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lipca 2017 r. w
sprawie procedury przyznawania danych dostepowych do bazy danych systemu informacji
o$wiatowej (Dz. U. 2017 r. poz. 1399).

2. Cel
Opis sposobu postepowania przy uzyskiwaniu dostepu do bazy danych SIO tak, aby spetnione
byty warunki:

— bezpieczny dostep do bazy danych SIO, zarezerwowany wytgcznie dla o0so6b

uprawnionych

— bezpieczne ztozenie wniosku o przyznanie danych dostepowych do bazy danych SIO,

- jednoznaczna identyfikacja uzytkownika SIO,

- bezpieczne wygenerowanie niepowtarzalnego identyfikatora uzytkownika SIO (loginu) i

hasta.
3. Definicje
Upowaznienie - pisemne upowaznienie udzielone pracownikowi przez dyrektora

szkoty/placowki, zgodne z Formularzem nr 1 do Procedury SIO-02

Whniosek - elektroniczny formularz ztozony za pomoca aplikacji internetowej SIO na stronie:
sio.men.gov.pl

Whnioskodawca - pracownik upowazniony na pismie przez dyrektora szkoty/placéwki - osoba
upowazniona na podstawie art. 68 ust. 2 ustawy o sio, zgodnie z Formularzem nr 1 do
Procedury SIO-02

Organ przyznajacy dane dostepowe - kierownik podmiotu — dyrektor szkoty/placowki, pod
warunkiem ze sam posiada uprzednio przyznane dane dostepowe

Dane dostepowe - niepowtarzalny identyfikator (login) i hasto

4. Zakres stosowania
Obowigzuje dyrektorow i pracownikow szkot/placowek.

5. Sposdb postepowania

1) Dyrektor szkoty/placowki udziela upowaznienia do dostepu do bazy danych SIO
wyznaczonemu pracownikowi. Upowaznienie wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

2) W celu uzyskania danych dostepowych wnioskodawca sktada w postaci elektronicznej
whniosek 0 przyznanie danych dostepowych. Wniosek sktada sie za pomoca aplikacji
internetowej SIO, na stronie: sio.men.gov.pl

3) Wniosek zawiera m.in. imie, nazwisko, numer PESEL, numer telefonu, adres poczty
elektronicznej funkcje (pracownik) oraz imie i nazwisko osoby, ktdéra udzielita
upowaznienia, a takze wskazanie zakresu upowaznienia i okresu, na jaki zostato
wydane. Zawiera takze wymyslone przez wnioskodawce hasto, ktore bedzie stuzyto




potwierdzeniu ztozenia wniosku, pobraniu danych dostepowych do SIO i zalogowaniu sie
do bazy podmiotu.

4) Na adres poczty elektronicznej wnioskodawcy przestana zostaje automatycznie
wygenerowana informacja o wptywie wniosku, w ktérej znajduje sie link do ukonczenia
procedury sktadania wniosku. Potwierdzenie ztozenia wniosku nastepuje poprzez podanie
numeru PESEL oraz hasfa, ktére bylo ustalone podczas sktadania wniosku (link jest
aktywny 24 godziny).

5) Organ przyznajacy dane dostepowe, po zalogowaniu na swoje konto SIO, niezwtocznie
od dnia wptywu wniosku oznacza go jako rozpatrywany. Na adres poczty elektronicznej
wnioskodawcy przestana zostaje wiadomos$c¢ o rozpoczeciu rozpatrywania wniosku.

6) Organ przyznajacy dane dostepowe rozpatruje wniosek w terminie 5 dni roboczych od
dnia rozpoczecia rozpatrywania wniosku. Organ przyznajacy dane dostepowe sprawdza
poprawnos$¢ danych zawartych we wniosku przez pordwnanie tych danych z danymi
zawartymi w upowaznieniu.

7) W przypadku stwierdzenia poprawnosci danych zawartych we wniosku organ przyznajacy
dane dostepowe akceptuje wniosek. Na adres poczty elektronicznej wnioskodawcy
przestana zostaje wiadomos$¢ o stwierdzeniu poprawnosci danych zawartych we wniosku
oraz informacja o koniecznosci zgtoszenia sie wnioskodawcy (do dyrektora
szkoty/placowki) w celu potwierdzenia tozsamosci.

8) W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte we wniosku sg niepoprawne, organ
przyznajacy dane dostepowe odrzuca wniosek. Na adres poczty elektronicznej
wnioskodawcy przestana zostaje wiadomosé o nienadaniu wnioskowi biegu wraz z
informacjg o stwierdzonej niepoprawnosci. Osoba, ktérej wnioskowi nie nadano biegu,
moze ponownie ztozy¢ wniosek.

9) W terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania informacji o stwierdzeniu poprawnosci
danych zawartych we wniosku wnioskodawca zgtasza sie w siedzibie organu
przyznajgcego dane dostepowe (u dyrektora szkoty/placowki) w celu potwierdzenia
swojej tozsamosci, za wyjatkiem wnioskdéw, uwierzytelnionych przy uzyciu
kwalifikowanego podpisu elektronicznego albo podpisu potwierdzonego profilem
zaufanym ePUAP.

10)W celu potwierdzenia tozsamosci wnioskodawca przedstawia organowi przyznajacemu
dane dostepowe dokument tozsamosci, tj. dowodd osobisty lub inny dokument
potwierdzajacy tozsamosc.

11)Po potwierdzeniu tozsamosci na adres poczty elektronicznej wnioskodawcy przestana
zostaje wiadomos$¢ z linkiem do strony, z ktérej mozna zalogowaé sie do wniosku i
pobra¢ dane dostepowe. Dane dostepowe sg pozyskiwane z SIO przez wnioskodawce.
Dane widoczne sg tylko raz - nalezy zapamieta¢ podany login, poniewaz nie ma
mozliwosci jego p6zniejszego przypomnienia.

12)Warunkiem uzyskania dostepu do bazy danych SIO jest zalogowanie do systemu
teleinformatycznego osoby upowaznionej za pomocg danych dostepowych,
obejmujacych niepowtarzalny identyfikator uzytkownika SIO (login) i hasto. Logowanie
nastepuje na stronie: sio.men.gov.pl

6. Odpowiedzialnosci i kompetencje

Rola Odpowiedzialnosci/kompetencje
Osoba upowazniona Sktada w postaci elektronicznej wniosek o przyznanie
(wnioskodawca) danych dostepowych. Potwierdza swojg tozsamos¢ w wybrany

sposéb, tj. poprzez ePUAP (wymaga posiadania konta na
profilu zaufanym) lub osobiste stawiennictwo.

Organ przyznajacy Rozpatruje i akceptuje Ilub odrzuca wniosek. Potwierdza
dane dostepowe tozsamos$¢ wnioskodawcy.




