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Podstawy prawne systemu informacji o� wiatowej (w skrócie SIO) stanowi� : 
1. ustawa z dnia 19 lutego 2004 r. o systemie informacji o� wiatowej (Dz. U. Nr 49, poz. 

463; z 2005 r. Nr 64, poz. 565 oraz z 2007 r. Nr 42, poz. 273), zwana dalej ustaw� , 
2. rozporz� dzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 16 grudnia 2004 r. 

w sprawie szczegó
owego zakresu danych w bazach danych o� wiatowych, zakresu 
danych identyfikuj� cych podmioty prowadz� ce bazy danych o� wiatowych, terminów 
przekazywania danych mi� dzy bazami danych o� wiatowych oraz wzorów wydruków 
zestawie�  zbiorczych (Dz. U. Nr 277, poz. 2746, z 2005 r. Nr 53, poz. 473 oraz 
z 2007 r. Nr 161, poz. 1141), zwane dalej rozporz� dzeniem. 

Ilekro�  w instrukcji mówi si�  o: 

-  ustawie o systemie o� wiaty, nale� y przez to rozumie�  ustaw�  z dnia 7 wrze� nia 1991 
r. o systemie o� wiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pó� n. zm.), 

-  Karcie Nauczyciela (w skrócie KN) nale� y przez to rozumie�  ustaw�  z dnia 
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 
674, ze zm.). 

 
Zmiany w systemie informacji o�wiatowej 
 
1. W tabeli W2. Wynagrodzenia pracowników niepedagogicznych zrezygnowano  
z wykazywania zatrudnionych w uj� ciu � redniomiesi� cznym (w okresie stycze�  – marzec 
2010 r.) na rzecz wykazywania stanu w dniu 31 marca 2010 r. W tej samej tabeli dodano 
wiersz dotycz� cy zatrudniania pomocy nauczyciela. Szczegó
owo zmiany zosta
y omówiono 
przy opisie tabeli W2. 
 
2. W tabeli N2 w zak
adce Kadra Pedagogiczna przy umowach cywilno-prawnych  
w szko
ach i placówkach niepublicznych zrezygnowano przy wpisywaniu wymiaru 
zatrudnienia ze sta
ego mianownika w wymiarze 18 godzin. Oznacza to, � e ka� da 
szko
a/placówka niepubliczna mo� e w tym miejscu wpisa�  warto��  w granicach od 15 do 40 
godzin, w zale� no� ci od tego jaka wielko��  zosta
a w danej szkole/placówce przyj� ta dla 
pracowników zatrudnionych na podstawie Kodeksu Pracy. 
 
3. W tabeli DO1. Dane ogólne o uczniach szko
y/wychowankach przedszkola dodano trzy 
wiersze. Zmiana ta wi�� e si�  ze zmianami w art. 94a ustawy o systemie o� wiaty, 
przewiduj� cymi mo� liwo��  korzystania z dodatkowych zaj��  wyrównawczych przez uczniów 
nie b� d� cych obywatelami polskimi oraz z dodatkowej nauki j� zyka polskiego i dodatkowych 
zaj��  wyrównawczych przez uczniów, którzy s�  obywatelami polskimi.  Szczegó
owo zmiany 
zosta
y omówiono przy opisie tabeli DO1. 
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1. ZAKRES PODMIOTOWY I PRZEDMIOTOWY SIO 
 
Zakres przedmiotowy ustawy, tj. zakres danych, jakie gromadzone s�  w systemie informacji 
o� wiatowej, okre� lony jest w art. 3 ustawy i uszczegó
owiony w rozporz� dzeniu. Zakres 
podmiotowy SIO okre� lony jest w art. 4 ustawy. Jednocze� nie art. 4 okre� la, jakie zbiory 
danych powinny by�  gromadzone przez poszczególne podmioty zobowi� zane do prowadzenia 
baz danych o� wiatowych. Podmiotami zobowi� zanymi do prowadzenia baz danych 
o� wiatowych s� : 
 

1) Szko
y i placówki o�wiatowe wymienione w art. 2 pkt 1-7, 9-11 ustawy o systemie 
o� wiaty. Nale� y podkre� li � , � e kryterium decyduj� cym o tym, czy dany podmiot 
powinien prowadzi�  baz�  danych o� wiatowych, jest za
o� enie go na podstawie 
przepisów ustawy o systemie o� wiaty. W akcie za
o� ycielskim (dla szkó
 i placówek 
publicznych) lub we wpisie do ewidencji (dla szkó
 i placówek niepublicznych) 
podmiot ten powinien by�  identyfikowany przez typ okre� lony w w/w artykule.  
Szko
y i placówki o� wiatowe prowadz�  bazy danych o� wiatowych w zakresie 
okre� lonym w art. 3 ustawy, odpowiednio do statutowego zakresu ich dzia
ania. Te 
z nich, które prowadzone s�  przez osoby fizyczne i osoby prawne inne ni�  jednostki 
samorz� du terytorialnego, prowadz�  bazy danych o� wiatowych w zakresie 
ograniczonym przez zapis art. 3 ust. 6 ustawy (podmioty te podaj�  tylko przeci� tne 
wynagrodzenie nauczycieli zamiast wynagrodze�  z wyszczególnieniem ich 
sk
adników i nie podaj�  danych o pracownikach nieb� d� cych pracownikami 
pedagogicznymi, a szko
y niepubliczne bez uprawnie�  szkó
 publicznych nie podaj�  
ponadto kosztów ich prowadzenia).  
 

2) Jednostki organizacyjne, o których mowa w art. 1 ust. 1 pkt 2 i ust. 1a Karty 
Nauczyciela. Chodzi tu o zak
ady poprawcze, schroniska dla nieletnich, rodzinne 
o� rodki diagnostyczno-konsultacyjne dzia
aj� ce na podstawie ustawy z dnia 
26 pa� dziernika 1982 r. o post� powaniu w sprawach nieletnich (tekst jednolity Dz. U.  
z 2002 r. Nr 11, poz. 109, ze zm.) oraz publiczne placówki opieku� czo-wychowawcze 
i publiczne o� rodki adopcyjno-opieku� cze dzia
aj� ce na podstawie ustawy z dnia 
12 marca 2004 r. o pomocy spo
ecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593, ze zm.). Podmioty  
te prowadz�  bazy danych o� wiatowych tylko w zakresie dotycz� cym zatrudnionych  
w nich nauczycieli. Dodatkowo, w placówkach i o� rodkach dzia
aj� cych na podstawie 
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spo
ecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593, ze zm.) 
zbiór dotyczy tylko nauczycieli, zatrudnionych przed dniem wej� cia w � ycie ustawy  
z dnia 27 czerwca 2003 r. o zmianie ustawy o systemie o� wiaty oraz zmianie 
niektórych innych ustaw (Dz. U. Nr 137, poz. 1304). 

 

3) Centralna Komisja Egzaminacyjna i okr � gowe komisje egzaminacyjne – 
prowadz�  zbiory danych, o których mowa w art. 3 ust. 4, tj. dotycz� ce nauczycieli 
i pracowników niepedagogicznych w nich zatrudnionych. 

 

4) Jednostki obs
ugi ekonomiczno-administracyjnej szkó
 i placówek o� wiatowych, 
o których mowa w art. 5 ust. 9 ustawy o systemie o� wiaty – prowadz�  zbiór danych 
o zatrudnionych w nich pracownikach. Nale� y zaznaczy� , � e jednostki te mog�  nosi�  
ró� ne nazwy w
asne – istotna jest podstawa prawna ich powo
ania. 

 

5) Gminy – prowadz�  zbiory danych o spe
nianiu obowi� zku nauki przez m
odzie�  
w wieku 16-18 lat maj� c�  adres zameldowania na terenie gminy oraz o przydzielonych 
stypendiach szkolnych i zasi
kach szkolnych. 

 

6) Powiaty – miasta na prawach powiatu gromadz�  dane o stypendiach szkolnych 
i zasi
kach szkolnych. Powiaty ziemskie wprowadzaj�  tylko dane identyfikacyjne. 
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7) Województwa samorz	 dowe – wprowadzaj�  tylko dane identyfikacyjne. 
 

8) Jednostki samorz	 du terytorialnego – prowadz�  zbiory danych z baz danych 
o� wiatowych: 
a) szkó
 i placówek o� wiatowych prowadzonych przez te jednostki, 
b) szkó
 i placówek o� wiatowych, publicznych i niepublicznych, prowadzonych 

przez inne ni�  jednostki samorz� du terytorialnego osoby prawne i osoby fizyczne, 
dla których s�  odpowiednio organem w
a� ciwym do wydania zezwolenia, 
o którym mowa w art. 58 ust. 3 ustawy o systemie o� wiaty, albo organem 
prowadz� cym ewidencj� , o której mowa w art. 82 ust. 1 ustawy o systemie 
o� wiaty,  

c) publicznych placówek opieku� czo-wychowawczych i publicznych o� rodków 
adopcyjno-opieku� czych dzia
aj� cych na podstawie ustawy z dnia 12 marca 
2004 r. o pomocy spo
ecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593, ze zm.), 

d) jednostek obs
ugi ekonomiczno-administracyjnej szkó
 i placówek o� wiatowych. 
 

9) W
a� ciwi ministrowie – prowadz�  zbiory danych z baz danych o� wiatowych: 
a) szkó
 i placówek o� wiatowych prowadzonych przez tych ministrów, 
b) szkó
 i placówek o� wiatowych, publicznych i niepublicznych, prowadzonych 

przez inne ni�  jednostki samorz� du terytorialnego osoby prawne i osoby fizyczne, 
dla których s�  odpowiednio organem w
a� ciwym do wydania zezwolenia, 
o którym mowa w art. 58 ust. 3 ustawy o systemie o� wiaty, albo organem 
prowadz� cym ewidencj� , o której mowa w art. 82 ust. 1a ustawy o systemie 
o� wiaty,  

c) zak
adów poprawczych, schronisk dla nieletnich, rodzinnych o� rodków 
diagnostyczno-konsultacyjnych, 

d) oraz zbiór danych dotycz� cy zatrudnionych na stanowiskach wymagaj� cych 
kwalifikacji pedagogicznych pracowników urz� du obs
uguj� cego w
a� ciwego 
ministra, specjalistycznej jednostki nadzoru i organów sprawuj� cych nadzór 
pedagogiczny, o których mowa w art. 1 ust. 2 pkt 1 lit. c oraz e KN, a tak� e zbiór 
danych o przyznanych stypendiach. 

 

10) Kuratorzy o � wiaty – prowadz�  zbiory danych: 
a) zbiory danych z baz danych o� wiatowych prowadzonych przez jednostki 

samorz� du terytorialnego na terenie województwa, 
b) zbiory danych z baz danych o� wiatowych niepublicznych placówek doskonalenia 

nauczycieli,  
c) zbiory danych, o których mowa w art. 3 ust. 4 ustawy, w stosunku  

do pracowników zatrudnionych w kuratorium o� wiaty, 
d) zbiory danych, o których mowa w art. 3 ust. 3 pkt 1 lit. a-h, k i l, dotycz� ce 

absolwentów, oraz o których mowa w art. 3 ust. 3 pkt 3, w szko
ach 
zlikwidowanych z ko� cem poprzedniego roku szkolnego, dla których kurator 
o� wiaty by
 organem sprawuj� cym nadzór pedagogiczny. 

 

11) Minister w
a � ciwy do spraw o�wiaty i wychowania prowadzi zbiory danych: 
a) z baz danych o� wiatowych prowadzonych przez kuratorów o� wiaty oraz 

w
a� ciwych ministrów, 
b) z baz danych o� wiatowych Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i okr� gowych 

komisji egzaminacyjnych, 
c) z baz danych niepublicznych zak
adów kszta
cenia nauczycieli. 
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2. WPROWADZANIE DANYCH 
 
Je� eli w tabeli, któr�  wype
nia dana szko
a lub placówka o� wiatowa, wyst� puj�  pola, które 
z natury rzeczy nie dotycz�  tej szko
y lub placówki (np. boiska sportowe w przypadku 
biblioteki pedagogicznej) w pola te nale� y wpisa�  warto� ci zerowe. 
 
Informacje nale� y wprowadza�  wed
ug stanu w dniu 31 marca, o ile w instrukcji nie 
wskazuje si�  innego terminu (innej zasady) wprowadzenia danych. Np. nie jest mo� liwe 
okre� lenie liczby m
odzie� y w wieku 16-18 lat realizuj� cej obowi� zek nauki wed
ug stanu 
w dniu 31 marca, dlatego w obja� nieniach do tabeli dotycz� cej tej kwestii podana jest zasada, 
wed
ug której dane powinny zosta�  wprowadzone.  
 
Nazwy niektórych zak
adek i tabel niekiedy nie do��  precyzyjnie okre� laj�  ich zawarto�� . Jest 
to efekt trudno� ci wynikaj� cej z tego, � e nazwa musi by�  krótka, a opisuje z
o� on�  tre�� . 
Z tego powodu zawsze przed wprowadzaniem danych nale� y zapozna�  si�  z opisem tabeli 
w instrukcji.  
 
3. IDENTYFIKACJA 
 
Nale� y wybra�  typ podmiotu zobowi� zanego do prowadzenia bazy danych o� wiatowych lub 
grup�  podmiotów, do której nale� y podmiot prowadz� cy baz�  danych o� wiatowych, 
a nast� pnie wype
ni�  pozosta
e pola tego ekranu. Je� eli jest to podmiot sk
adaj� cy si�  z 
dwóch lub wi� cej podmiotów zobowi� zanych do prowadzenia bazy danych o� wiatowych (np. 
zespó
 szkó
), nale� y wybra�  i okre� li �  typy wszystkich podmiotów wchodz� cych w sk
ad 
danej jednostki z
o� onej. Prawid
owy wybór typu szko
y lub placówki jest bardzo wa
 ny, 
decyduje bowiem o wygenerowaniu przez program w
a� ciwych tabel.  

Uwaga! Program nie przewiduje mo� liwo� ci prowadzenia jednej bazy danych dla zespo
ów 
placówek o� wiatowych „wielokrotnie z
o� onych”. Np. nie mo
 na w jednym pliku 
przekaza�  danych o zespole, sk
adaj	 cym si�  ze specjalnego o� rodka szkolno-
wychowawczego i szkó
, które nie wchodz	  w sk
ad tego o� rodka. Podobnie w 
przypadku zespo
u z
o
 onego z Centrum Kszta
cenia Ustawicznego i ze szkó
, które nie 
wchodz	  w sk
ad tego CKU. W przypadku funkcjonowania takich tworów w 
rzeczywisto� ci, nale
 y przekaza�  dane w odr� bnych plikach, zachowuj	 c zasad� , 
 e 
ewentualne elementy wspólne takiego zespo
u powinny by�  wykazane tylko raz.  
 
Bardzo wa� ne jest równie�  wpisanie odpowiednich cz�� ci sk
adowych szko
y lub placówki, 
np. oddzia
ów przedszkolnych w szkole podstawowej czy internatów. Uwaga! W tej edycji 
SIO nie wykazuje si�  uczniów wg stanu na koniec poprzedniego roku szkolnego 
i absolwentów z poprzedniego roku szkolnego, nie ma wi� c potrzeby wykazywania 
zawodów lub profili kszta
cenia, w których dana szko
a prowadzi
a kszta
cenie w poprzednim 
roku szkolnym.  
 
W przypadku wszystkich szkó
 prowadz� cych kszta
cenie zawodowe lub ogólnozawodowe 
oraz zak
adów kszta
cenia nauczycieli, po zaznaczeniu typu szko
y w tablicy „Identyfikacja 
szko
y/placówki”, w drugiej tablicy o tej nazwie pojawi si�  przycisk o nazwie „dodaj 
zawód”. Po naci� ni� ciu tego przycisku, w zale� no� ci od typu szko
y (zak
adu kszta
cenia 
nauczycieli), pojawi�  si�  odpowiednie listy wyboru: 

- profili kszta
cenia ogólnozawodowego w liceach profilowanych, zgodnie 
rozporz� dzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 16 stycznia 2002 r. 
w sprawie profili kszta
cenia ogólnozawodowego (Dz. U. Nr 8, poz. 65, ze zm.), 
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- zawodów, okre� lonych w klasyfikacji zawodów szkolnictwa zawodowego w szko
ach 
prowadz� cych kszta
cenie zawodowe, zgodnie z rozporz� dzeniem Ministra Edukacji 
Narodowej z dnia 26 czerwca 2007 r. w sprawie klasyfikacji zawodów szkolnictwa 
zawodowego (Dz. U. Nr 124, poz. 860, z pó� n. zm.), 

- zawodów, specjalno� ci i specjalizacji kszta
cenia w szko
ach artystycznych, zgodnie 
z rozporz� dzeniem Ministra Kultury z dnia 19 sierpnia 2002 r. w sprawie podstaw 
programowych kszta
cenia w zawodach szkolnictwa artystycznego (Dz. U. Nr 138, poz. 
1164, ze zm.),  

- specjalno� ci kszta
cenia w nauczycielskich kolegiach j� zyków obcych, zgodnie z § 6 
ust. 1 lit. i rozporz� dzenia oraz specjalno� ci kszta
cenia w kolegiach nauczycielskich, 
zgodnie z § 6 ust. 1 lit. j rozporz� dzenia.  Uwaga – lista specjalno� ci zosta
a 
zaktualizowana w oparciu o dane, którymi dysponuje Departament Kszta
cenia 
Ogólnego i Wychowania MEN. 

 
W ka� dej szkole (zak
adzie kszta
cenia nauczycieli) nale� y wskaza�  wszystkie zawody 
(profile kszta
cenia, specjalno� ci b� d�  specjalizacje), w których dana szko
a prowadzi 
kszta
cenie.  
 
Uwaga! Wadliwe zidentyfikowanie typu i struktury jednostki  (np. w cz�� ci: grupa 
jednostek, typ jednostki, kategoria uczniów, cz�� ci sk
adowe, zawody/specjalno� ci) - 
powoduje niepoprawne i/lub niekompletne wygenerowanie tabel.  
 
W przypadku importu danych z poprzedniej edycji istnieje mo
 liwo��  usuni� cia lub 
dodania jednostek prostych (szkó
) czy zawodów lub specjalno� ci (opis w instrukcji 
technicznej). 
 
Tabela I1. Identyfikacja  

Wszystkie pola oznaczone pogrubionym drukiem nale� y obowi� zkowo wype
ni� , pola 
niepogrubione mog�  pozosta�  niewype
nione, o ile �� dane informacje nie dotycz�  podmiotu 
prowadz� cego baz�  danych o� wiatowych. 
 
Wiersz 1 - Nazwa – nale� y wpisa�  urz� dow�  nazw�  podmiotu prowadz� cego baz�  danych 
o� wiatowych, zgodnie z aktem za
o� ycielskim lub wpisem do ewidencji w przypadku szkó
 
i placówek niepublicznych. W nazwie szko
y funkcjonuj� cej w zespole nale� y pomin��  
nazw�  zespo
u (poniewa�  nazwa ta jest zapisana w tablicy identyfikacji zespo
u) oraz patrona 
(poniewa�  jest on wpisywany w osobnym polu). Nazwa nie mo� e by�  d
u� sza ni�  120 
znaków 
� cznie ze spacjami.  
 
Wiersz 2 - Patron – nale� y wpisa�  patrona w mianowniku, np. „Henryk Sienkiewicz” lub 
w dope
niaczu, np. „im. Powsta� ców � l	 skich”. 
 
Wiersz 3 - Numer REGON – W programie przyj� to zasad� , � e REGON wpisuje si�  jako 
numer czternastoznakowy. Oznacza to, � e numery dziewi� cioznakowe nale� y uzupe
ni�  do 
czternastu znaków zerami na ko� cu.  
Jednostki samorz� du terytorialnego, pe
ni� ce jednocze� nie funkcje gminy i powiatu, czyli 
miasta na prawach powiatu, posiadaj�  jeden numer REGON dla urz� du obs
uguj� cego t�  
jednostk� . W polu dotycz� cym typu jednostki nale� y wpisa�  miasto na prawach powiatu 
(uwaga ta dotyczy tylko identyfikacji jednostek samorz	 du terytorialnego). 
 
W ka� dym numerze REGON jest liczba kontrolna, która pozwala sprawdzi� , czy zosta
 on 
prawid
owo wpisany. Podstaw�  prawn�  nadawania numeru REGON stanowi rozporz� dzenie 
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Rady Ministrów z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie sposobu i metodologii prowadzenia 
i aktualizacji rejestru podmiotów gospodarki narodowej, w tym wzorów wniosków, ankiet 
i za� wiadcze� , oraz szczegó
owych warunków i trybu wspó
dzia
ania s
u� b statystyki 
publicznej z innymi organami prowadz� cymi urz� dowe rejestry i systemy informacyjne 
administracji publicznej (Dz. U. Nr 69, poz. 763, ze zm.).  
 
Wiersz 4 - Typ – wpisuje si�  automatycznie zgodnie z wyborem dokonanym na pierwszym 
ekranie. Wa� ne jest sprawdzenie, czy typ szko
y/placówki zosta
 wybrany prawid
owo. 
Wykaz wszystkich typów szkó
 i placówek zobowi� zanych do prowadzenia bazy danych 
o� wiatowych znajduje si�  w s
owniku 1 (wszystkie s
owniki s�  dost� pne na stronie 
www.men.gov.pl  i na stronach kuratoriów o� wiaty).  
 
Wiersz 5 - Numer identyfikacyjny nadany dla celów przeprowadzenia egzaminów 
zewn� trznych – dotyczy wszystkich typów szkó
, w których przeprowadza si�  sprawdzian 
(szko
y podstawowe) lub egzamin zewn� trzny (gimnazja, szko
y ponadgimnazjalne: licea 
ogólnokszta
c� ce, licea profilowane i wszystkie typy szkó
 zawodowych, szko
y artystyczne: 
sze� cioletnie ogólnokszta
c� ce szko
y muzyczne II stopnia, sze� cioletnie ogólnokszta
c� ce 
szko
y sztuk pi� knych, dziewi� cioletnie ogólnokszta
c� ce szko
y baletowe). Numeru nie 
wpisuj�  szko
y niepubliczne bez uprawnie�  szkó
 publicznych. 
Wiersze 6 – 19 - Dane adresowe – dane dotycz� ce wierszy 6-10 pobierane s�  z urz� dowego 
spisu miejscowo� ci, prowadzonego przez GUS. Dane te opisuj�  po
o
 enie podmiotu 
prowadz� cego baz�  danych o� wiatowych, a nie jego przypisanie do organu prowadz	 cego. 
W miastach mo� na dodatkowo wskaza�  w wierszu 15 dzielnic� , delegatur�  lub osiedle, na 
którym po
o� ona jest szko
a/placówka (w Poznaniu, Krakowie i Wroc
awiu wpisanie 
delegatury, a w Warszawie dzielnicy, u
atwi segregowanie danych wg tych jednostek 
podzia
u administracyjnego). W przypadku miejscowo� ci wiejskich, je� li miejscowo��  b� d� ca 
siedzib�  szko
y/placówki nie jest samodzieln�  wsi�  w sensie statystycznym, jej nazwa mo� e 
by�  „pobrana” w polu dzielnica/delegatura jako cz���  innej wsi, która ma status wsi 
samodzielnej. Je� eli nazwa ta nie wyst� puje równie�  w tym polu, nazw�  danej miejscowo� ci 
mo� na wpisa�  w polu przeznaczonym na wpisanie nazwy ulicy. 
 
Wiersze 20 – 24 – Dane dotycz	 ce organu prowadz	 cego 
 
Wiersz 20 - Typ organu prowadz	 cego – nale� y go wybra�  ze s
ownika. Dla 
szkó
/placówek niepublicznych lub publicznych nieprowadzonych przez jednostk�  samorz� du 
terytorialnego b� dzie to osoba prawna lub osoba fizyczna – nale� y wybra�  odpowiedni�  
kategori� . Szko
y i placówki prowadzone przez jednostki samorz	 du terytorialnego (JST) 
wskazuj�  w
a� ciwy typ JST z rozwijanej listy (zasady „przypisania” poszczególnych typów 
szkó
 i placówek do odpowiednich typów jednostek samorz� du terytorialnego okre� lone s�  
w art. 5 ustawy o systemie o� wiaty). 
 
Przy wyborze typu JST nale
 y pami� ta� , 
 e wiele miejscowo� ci pe
ni dwie lub nawet 
wi� cej funkcji administracyjnych. Przyk
adem takiej miejscowo� ci jest W
oc
awek. 
Szko
y i placówki powinny wskaza� , czy chodzi tu o: 

-  Powiat Miasto W
oc
awek (miasto na prawach powiatu), 
-  Powiat W
oc
awski (powiat ziemski), 
-  Gmin�  miejsk	  W
oc
awek, 
-  Gmin�  wiejsk	  W
oc
awek. 

 
Mylenie funkcji administracyjnej miejscowo� ci nale
 y do najcz�� ciej spotykanych 
b
� dów w SIO.  
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Nale
 y pami� ta� , 
 e 65 du
 ych miast z zasady pe
ni dwie role – gminy (gminy miejskiej) 
i powiatu (miasta na prawach powiatu). Nie nale
 y tych ról uto
 samia�  (m.in. dlatego, 
 e 
wa
 ne jest to przy ustalaniu wysoko� ci subwencji o� wiatowej dla danego typu JST).  
Uwaga. W miastach na prawach powiatu szko
y i placówki powinny wskazywa�  gmin�  lub 
miasto na prawach powiatu jako organ prowadz� cy w zale� no� ci od tego, jaki organ jest 
organem w
a� ciwym do ich prowadzenia zgodnie z zapisami art. 5 ust. 5 i n. ustawy 
o systemie o� wiaty. Np. przedszkole nie powinno wskazywa�  miasta na prawach powiatu 
jako organu prowadz� cego, bowiem prowadzenie przedszkoli nale� y do zada�  w
asnych 
gmin. 
 
Wiersz 21 - Nazwa organu prowadz	 cego – w przypadku jednostek samorz� du 
terytorialnego nazwa generuje si�  automatycznie (gmina, miasto na prawach powiatu, powiat 
ziemski, samorz� d województwa). W pozosta
ych przypadkach nale� y wpisa�  nazw�  w
asn�  
organu prowadz� cego. 
 
Wiersze 22 – 24 - Województwo/Powiat/Gmina – w przypadku jednostek samorz� du 
terytorialnego nale� y wskaza�  w
a� ciw�  jednostk� . W przypadku organów prowadz	 cych 
innych ni
  JST nale� y wybra�  województwo, powiat i gmin� , w
a� ciwe dla miejsca 
po
o� enia siedziby tych organów. 
 
Wiersze 25- 29 – Dane dotycz	 ce organu wydaj	 cego zezwolenie lub wpisuj	 cego do 
ewidencji 
 
Organ wydaj	 cy zezwolenie lub wpisuj	 cy do ewidencji – pola te wype
niaj�  tylko szko
y 
i placówki o� wiatowe publiczne prowadzone przez osoby prawne i osoby fizyczne inne ni�  
JST (posiadaj� ce zezwolenie, o którym mowa w art. 58 ust. 3 ustawy o systemie o� wiaty) 
oraz szko
y i placówki o� wiatowe niepubliczne (wpisane do ewidencji, o której mowa w art. 
82 ust. 1 i 1a ustawy o systemie o� wiaty). W
a� ciwo��  organów wydaj� cych zezwolenie lub 
wpisuj� cych do ewidencji wynika z art. 5 ustawy o systemie o� wiaty – organami tymi s�  te 
podmioty, do których w
a� ciwo� ci nale� y prowadzenie danego typu szko
y lub placówki 
publicznej. W wi� kszo�ci przypadków s�  to gminy, powiaty i samorz� dy województw 
(wyj� tkiem s�  niepubliczne placówki doskonalenia nauczycieli, dla których organem 
wpisuj� cym do ewidencji jest kurator o� wiaty oraz niepubliczne szko
y artystyczne, które 
rejestruje minister w
a� ciwy do spraw kultury, a tak� e niepubliczne zak
ady kszta
cenia 
nauczycieli, których ewidencj�  prowadzi minister w
a� ciwy do spraw o� wiaty). W przypadku 
organów wydaj� cych zezwolenie lub wpisuj� cych do ewidencji pe
ni� cych wi� cej ni�  jedn�  
funkcj�  administracyjn� , nale� y zapozna�  si�  z uwagami dot. typów organów prowadz� cych. 
 
Dla niepublicznych zak
adów kszta
cenia nauczycieli organem tym jest minister w
a� ciwy do 
spraw o� wiaty i wychowania, wydaj� cy zezwolenie na dzia
alno��  na podstawie § 4 ust. 2 pkt 
2 rozporz� dzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 1997 r. (Dz. U. Nr 104, 
poz. 664). 
 
Wiersz 31 -  W polu „Szko
a/placówka jest” nale� y wybra� : 

a) w przypadku szkó
: publiczna, niepubliczna z uprawnieniami szko
y publicznej lub 
niepubliczna bez uprawnie�  szko
y publicznej, 

b) w przypadku placówek o� wiatowych: publiczna lub niepubliczna. 
 
Wiersz 32 - Kategoria uczniów – nale� y wskaza� , czy szko
a jest szko
�  dla dzieci 
i m
odzie� y, czy szko
�  dla doros
ych. Uwaga. � adna szko
a nie mo
 e by�  jednocze� nie 
szko
	  dla dzieci i m
odzie
 y i szko
	  dla doros
ych. W tych dwóch rodzajach szkó
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obowi	 zuj	  ró
 ne ramowe plany nauczania i ró
 ne zasady klasyfikowania i promowania 
uczniów. 
 
Wiersz 33 - Specyfika szko
y – w tym miejscu wskazujemy, czy szko
a jest szko
�  specjaln� , 
czy nie, przy czym jako szko
�  specjaln�  wskazujemy tylko tak�  szko
� , w której wszystkie 
oddzia
y maj�  status oddzia
ów specjalnych. W ka� dej innej sytuacji zró� nicowanie 
oddzia
ów w szkole opisane b� dzie przy pomocy tabel U3.1 „wewn� trz” danej szko
y. 
 
Wiersz 34 - Zwi	 zanie organizacyjne – je� eli szko
a nie jest szko
�  samodzieln� , nale� y 
wskaza�  rodzaj podmiotu, w ramach którego lub przy którym funkcjonuje, wybieraj� c 
odpowiedni�  pozycj�  z za
� czonego s
ownika. 
 
Wiersz 35 - Niepe
nosprawno��  dominuj	 ca – je� li szko
a jest szko
�  specjaln� , nale� y 
wskaza�  dla jakiej kategorii uczniów z orzeczeniem o potrzebie kszta
cenia specjalnego 
zosta
a zorganizowana (nie dotyczy to szkó
 specjalnych przy zak
adach opieki zdrowotnej, 
zak
adach lecznictwa uzdrowiskowego i zak
adach opieku� czo-leczniczych). 
 
Wiersz 36 - W polu „szko
a obwodowa” nale� y wskaza�  „tak”  lub „nie” . Poj� cie to odnosi 
si�  wy
� cznie do szkó
 podstawowych i gimnazjów (potocznie u� ywa si�  te�  okre� lenia 
„szko
a rejonowa”), dla których zgodnie z art. 17 ust. 4 ustawy o systemie o� wiaty rada 
gminy ustala obwód. Niezaznaczenie, � e szko
a jest szko
�  z ustalonym obwodem spowoduje, 
� e nie wygeneruje si�  tabela OB2, dotycz� ca realizacji obowi� zku szkolnego, a w przypadku 
szkó
 podstawowych tak� e tabela OB1, dotycz� ca obowi� zku rocznego przygotowania 
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat. Nie wygeneruje si�  równie�  tabela DOW1, 
dotycz� ca odleg
o� ci od miejsca zamieszkania uczniów do szko
y oraz dowo� enia uczniów. 
 
Wiersz 37 - Klasy 
	 czone – nale� y zaznaczy�  „tak” , je� li w szkole funkcjonuj�  klasy 

� czone zgodnie z § 3 ust. 12 rozporz� dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 
12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planów nauczania w szko
ach publicznych (Dz. U. Nr 
15, poz. 142, ze zm.).  
 
Wiersz 38 - Klasy wst� pne dwuj� zyczne – zgodnie z § 5 ust. 3 rozporz� dzenia Ministra 
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planów 
nauczania w szko
ach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142, ze zm.) klasy takie mog�  by�  
tworzone w liceach ogólnokszta
c� cych. 
 
Wiersz 39 - Nauka j. mniejszo� ci narodowej/etnicznej lub j. regionalnego – nale� y 
zaznaczy�  „tak” , je� eli w szkole (zespole mi� dzyszkolnym zorganizowanym w szkole) 
prowadzona jest nauka j� zyka mniejszo� ci narodowej lub etnicznej albo j� zyka regionalnego, 
w formach, o których mowa w § 3 rozporz� dzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 
14 listopada 2007 r. w sprawie warunków i sposobu wykonywania przez szko
y i placówki 
publiczne zada�  umo� liwiaj � cych podtrzymywanie poczucia to� samo� ci narodowej, etnicznej, 
j� zykowej i religijnej uczniów nale�� cych do mniejszo� ci narodowych i etnicznych oraz 
spo
eczno� ci pos
uguj� cej si�  j� zykiem regionalnym (Dz. U. Nr 214, poz. 1579) oraz 
w wymiarze zgodnym z § 4 rozporz� dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 
12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planów nauczania w szko
ach publicznych (Dz. U. Nr 
15, poz. 142, ze zm.). Nie nale� y zaznacza�  opcji „tak” , je� li nauczanie j� zyka mniejszo� ci 
narodowej lub etnicznej albo j� zyka regionalnego odbywa si�  w ramach � cie� ki Edukacja 
regionalna – dziedzictwo kulturowe w regionie. 
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4. DANE O SZKOLE LUB PLACÓWCE O � WIATOWEJ 
 
Tabela BM1. Nieruchomo� ci gruntowe 
 
1. Nale� y wykaza�  ca
kowit�  powierzchni�  dzia
ki pozostaj� cej w dyspozycji szko
y lub 
placówki o� wiatowej (w metrach kwadratowych, a nie w arach czy hektarach). Za pozostaj� ce 
w dyspozycji uznaje si�  takie nieruchomo� ci gruntowe lub obiekty budowlane (do tej 
kategorii zaliczaj�  si�  boiska i urz� dzenia sportowe), którymi dana szko
a lub placówka 
o� wiatowa w
ada jako posiadacz samoistny, u� ytkownik, najemca lub dzier� awca. Nale� y je 
wykaza�  równie�  w sytuacji, gdy stan prawny danej nieruchomo� ci gruntowej lub obiektu 
budowlanego jest nieuregulowany, ale szko
a lub placówka o� wiatowa faktycznie nimi w
ada.  

2. W zespo
ach szkó
 lub w placówkach o� wiatowych o z
o
 onej strukturze, 
nieruchomo� ci gruntowe i obiekty budowlane powinny zosta�  wykazane na poziomie 
zespo
u lub placówki. Wyj	 tkiem od tej zasady jest sytuacja, gdy szko
a lub placówka 
wchodz	 ca w sk
ad zespo
u znajduje si�  w innej miejscowo� ci lub pod innym adresem  
w tej samej miejscowo� ci. 
 
3. Szko
a lub placówka o� wiatowa nie wykazuj�  danej nieruchomo� ci gruntowej lub obiektu 
budowlanego, je� li umowa najmu lub dzier� awy dotyczy tylko np. boisk umiejscowionych na 
nieruchomo� ci pozostaj� cej we w
adaniu innego podmiotu. W przypadku wspó
u� ytkowania 
danej nieruchomo� ci przez dwie lub wi� cej szkó
, które nie s�  zwi� zane organizacyjnie, 
wykazuje je ta szko
a, która nimi w
ada. W przypadku wspó
w
adania (np. na mocy 
porozumienia) nieruchomo� ci lub obiekty budowlane nale� y wykaza�  w odpowiednich 
proporcjach, zachowuj� c zasad� , � e ka� da nieruchomo��  czy obiekt powinny by�  wykazane 
tylko raz.  
 
4. W szko
ach po
o� onych na terenie wsi w sk
ad nieruchomo� ci szkolnej mog�  wchodzi�  
dzia
ki gruntu przyznane nauczycielom na podstawie art. 56 ustawy Karta Nauczyciela. 
Nale� y je wykaza�  tylko w sytuacji, gdy znajduj�  si�  one w dyspozycji danej szko
y (nie 
nale� y wykazywa�  gruntów przyznanych nauczycielom do u� ytkowania z zasobu gminnego). 
 
5. Za teren zielony nale� y uzna�  teren pokryty ro� linno� ci� , znajduj� cy si�  w granicach 
nieruchomo� ci gruntowej u� ytkowanej przez szko
� /placówk�  o� wiatow� , pe
ni� cy funkcje 
estetyczne, rekreacyjne lub zdrowotne. Nie nale� y wykazywa�  niewielkich, izolowanych 
skrawków zieleni, np. przy budynkach czy ci� gach komunikacyjnych. 
 
6. W przypadku kilku boisk umieszczonych na wspólnej powierzchni, wykazujemy boisko 
najwi� ksze z powierzchni�  oraz liczb�  i rodzaj pozosta
ych boisk, bez podawania ich 
powierzchni. 
 
Tabela BM2. Urz	 dzenia rekreacyjno-sportowe 
 
Podobnie jak nieruchomo� ci gruntowe urz� dzenia rekreacyjno-sportowe w zespo
ach szkó
 
lub w placówkach o� wiatowych o z
o� onej strukturze powinny zosta�  wykazane tylko raz - na 
poziomie zespo
u lub placówki. 
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Tabela BM3. Pomieszczenia 
 
Nale� y wykaza�  pomieszczenia, którymi dana szko
a lub placówka o� wiatowa w
ada jako 
posiadacz samoistny, u� ytkownik, najemca lub dzier� awca. W przypadku zespo
ów szkó
 
ka
 de pomieszczenie powinno by�  wykazane dwa razy: przez zespó
 (w zak
adce zespo
u), 
i przez poszczególne szko
y w zespole – suma pomieszcze�  wykazanych przez szko
y musi 
si�  równa�  liczbie pomieszcze�  wykazanych z zak
adce zespo
u. Zmian�  zasady 
wykazywania pomieszcze�  wprowadzono, poniewa�  w wielu wypadkach pomieszczenia 
wykazywane by
y po kilka razy, np. w przypadku sal gimnastycznych. 
W szko
ach niepublicznych, korzystaj� cych z pomieszcze�  wynajmowanych w innych 
szko
ach, pomieszczenia te powinny by�  wykazane tylko w przypadku, je� eli szko
a 
niepubliczna jest ich wy
� cznym u� ytkownikiem.  
 
W przypadku, gdy pracownia komputerowa wykorzystywana jest równocze� nie jako 
pracownia j� zyków obcych nale� y j�  wykaza�  tylko raz, wed
ug przewa� aj� cej funkcji. 
 
Sale lekcyjne - pomieszczenia szkolne przeznaczone do prowadzenia zaj��  dydaktycznych 
z klas�  lub grup�  uczniów, spe
niaj� ce odpowiednie wymagania funkcjonalne, wynikaj� ce 
z przepisów budowlanych. Kryterium decyduj� cym o spe
nianiu tych wymaga�  jest 
funkcjonalno�� , a nie powierzchnia pomieszczenia, poniewa�  w szko
ach specjalnych, przy 
ma
ej liczebno� ci oddzia
ów, powierzchnia ta jest/mo� e by�  mniejsza ni�  w szko
ach 
ogólnodost� pnych.  
 
Pracownia szkolna - pomieszczenie szkolne przeznaczone do prowadzenia zaj��  
dydaktycznych z klas�  lub grup�  uczniów, wyposa� one w sprz� t i pomoce dydaktyczne 
niezb� dne do prowadzenia okre� lonych zaj��  edukacyjnych.  
 
Uwaga: poniewa�  nie istniej�  przepisy prawa precyzyjnie okre� laj� ce ww. pomieszczenia 
szkolne, zarówno co do ich wymiarów jak i standardów wyposa� enia, przypisania 
poszczególnych pomieszcze�  do odpowiednich kategorii dokonuje dyrektor szko
y wed
ug 
podanych wy� ej zasad ogólnych, przy czym pomieszczenie wykazane jako sala lekcyjna nie 
mo� e by�  jednocze� nie wykazane jako pracownia szkolna. 
 
Pomieszczenia � wietlicy nale� y wykaza�  tylko wówczas, gdy s
u��  one wy
� cznie � wietlicy 
szkolnej. Nie nale� y ich wykazywa�  np. w sytuacji, gdy � wietlica korzysta z klas nauczania 
pocz� tkowego. 
 
Pomieszczenia do prowadzenia zaj��  z wychowania fizycznego – nale� y wykazywa�  tylko 
hale sportowe, sale gimnastyczne i baseny, którymi szko
a w
ada lub jest ich wy
� cznym 
u� ytkownikiem na zasadzie umowy dzier� awy lub umowy najmu. Nie nale� y 
wykazywa�  obiektów, w których uczniowie danej szko
y odbywaj�  zaj� cia wychowania 
fizycznego, a które s�  w
asno� ci�  np. miasta lub gminy. Zaklasyfikowanie hal, sal i basenów 
do okre� lonej kategorii powinno by�  dokonane zgodnie z opisem w tabeli.  
 

Tabela BM4. Biblioteka 
 
Pomieszczenia - nale� y wykaza�  liczb�  pomieszcze�  i 
� czn�  powierzchni�  biblioteki, 
uwzgl� dniaj� c wypo� yczalnie, magazyny i czytelnie, bez korytarzy i pomieszcze�  socjalnych. 

Materia
y biblioteczne nale� y wykaza�  zgodnie z zasadami ewidencji okre� lonymi 
w rozporz� dzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pa� dziernika 2008 r. 
w sprawie sposobu ewidencji materia
ów bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283). 
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W zespo
ach szkó
 lub w placówkach o� wiatowych o z
o� onej strukturze pomieszczenia  
i materia
y biblioteczne powinny zosta�  wykazane dwa razy – podobnie jak w przypadku 
tabeli BM3 - na poziomie zespo
u lub placówki oraz przypisane do jednej lub kilku szkó
  
w zespole w odpowiednich proporcjach.  
 
Biblioteka pedagogiczna wykazuje tylko pomieszczenia; materia
y biblioteczne, zgodnie 
z programem bada�  statystycznych statystyki publicznej, s�  wykazywane na formularzu K-
04. 
 
Tabela BM5. Pracownie do prowadzenia praktycznej nauki zawodu 
 
Nale� y wykaza�  pracownie do prowadzenia praktycznej nauki zawodu w zawodach 
okre� lonych w rozporz� dzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2007 r. 
w sprawie klasyfikacji zawodów szkolnictwa zawodowego (Dz. U. Nr 124, poz. 860, z pó� n. 
zm.). 
Je� eli szko
a/placówka prowadzi kszta
cenie w kilku zawodach pokrewnych i dana pracownia 
jest u� ywana do kszta
cenia w dwóch lub wi� cej zawodach, pracowni�  t�  nale� y wykaza�  
tylko raz. W polu „liczba stanowisk” nale� y wykaza�  liczb�  stanowisk, odpowiadaj� c�  liczbie 
uczniów, których jednocze� nie mo� na szkoli� . Je� li szko
a nie posiada pracowni, tabel�  
mo� na pozostawi�  niewype
nion�  lub wpisa�  zera. 
 
Tabela BM6. Gabinety 
 
Nale� y wykaza�  gabinety lekarskie (w tym stomatologiczne) oraz gabinety profilaktyki 
zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej, o których mowa w art. 67 ustawy o systemie o� wiaty, 
wyposa� one w odpowiedni sprz� t niezb� dny do ich funkcjonowania. Nale� y równie�  
wykaza�  gabinety: psychologa, pedagoga i logopedy. 

Podobnie jak w przypadku tabel BM3 i BM4 gabinety powinny by�  wykazane na poziomie 
zespo
u szkó
, a nast� pnie przypisane do poszczególnych szkó
 w zespole.  
 
Tabela BM7. Kuchnie i sto
ówki 
 
Nale� y wskaza� , czy w danej szkole lub placówce funkcjonuje kuchnia i/lub sto
ówka, 
spe
niaj� ca wymogi � ywienia zbiorowego.  
 
Tabela BM8. Miejsca 
 
Przez liczb�  miejsc w specjalnym o� rodku szkolno-wychowawczym, specjalnym o� rodku 
wychowawczym, m
odzie� owym o� rodku wychowawczym, m
odzie� owym o� rodku 
socjoterapii nale� y rozumie�  liczb�  miejsc noclegowych. Nale� y przyj�� , � e na jednego 
wychowanka przypada 5 m2 powierzchni.  
 
Liczb�  miejsc w przedszkolu i o� rodku rewalidacyjno-wychowawczym nale� y wykaza�  
zgodnie ze statutem i/lub arkuszem organizacyjnym. 

Liczb�  miejsc w zespo
ach wychowania przedszkolnego i punktach przedszkolnych nale� y 
wykaza�  zgodnie z kryteriami wskazanymi w § 4b rozporz� dzenia Ministra Edukacji 
Narodowej z dnia 10 stycznia 2008 r. w sprawie rodzajów innych form wychowania 
przedszkolnego, warunków tworzenia i organizowania tych form oraz sposobu ich dzia
ania 
(Dz. U. Nr 7, poz. 38, ze zm.). 
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Uwaga! Liczby miejsc nie nale� y uto� samia�  z aktualn�  liczb�  wychowanków. Liczba ta 
odzwierciedla mo� liwo��  przyj� cia okre� lonej liczby wychowanków, wg wskazanych wy� ej 
kryteriów, natomiast faktyczna liczba wychowanków w okre� lonym dniu sprawozdawczym 
mo� e by�  zarówno wy� sza jak ni� sza od liczby miejsc. 
 

Tabela BM9.1. Wyposa
 enie – komputery 
Tabela BM9.2. Wyposa
 enie – inne 
 
W tabeli BM9.1 w kolumnie 3 dotycz� cej szerokopasmowego dost� pu do internetu nale� y 
poda�  liczb�  komputerów pod
� czonych do internetu przy zastosowaniu technologii z rodziny 
xDSL (ADSL, SDSL itp.), sieci telewizji kablowej (modemu kablowego), 
� cza satelitarnego, 
sta
ego po
� czenia bezprzewodowego (np. UMTS, WLL itp.). 
 
W zespo
ach szkó
 i w innych podmiotach o strukturze z
o� onej, prowadz� cych bazy danych 
o� wiatowych, wyposa� enie powinno by�  wykazane przez t�  szko
� /placówk� , w której jest 
odnotowane w ewidencji finansowo-ksi� gowej. 
 
Tabela BM10. Pomieszczenia i urz	 dzenia dostosowane do potrzeb osób 
niepe
nosprawnych 

Nale� y wykaza�  liczb�  toalet, wind i podjazdów dostosowanych do potrzeb osób 
niepe
nosprawnych. W zespo
ach szkó
 ka� dy obiekt nale� y wykaza�  tylko raz, przypisuj� c 
go do konkretnej szko
y, równie�  w sytuacji, gdy s
u� y uczniom kilku szkó
. 
 
Tabela BM11. Czas pracy placówki / pomieszczenia placówki 

Tabel�  wype
niaj�  punkty przedszkolne i zespo
y wychowania przedszkolnego. W kol. 3 – 
liczba pomieszcze�  nale� y wskaza�  tylko pomieszczenia s
u�� ce funkcjom opieku� czo-
wychowawczym. 

 
Tabela KO1. Koszty prowadzenia szko
y 
 
Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 4 ustawy o systemie informacji o� wiatowej w SIO gromadzone s�  
tylko koszty prowadzenia szkó
 (i przedszkoli), klasyfikowane w dziale 801 „O� wiata 
i wychowanie”. Nie nale� y wykazywa�  kosztów prowadzenia placówek systemu o� wiaty, 
poniewa�  ustawa tego nie przewiduje. B
� dne jest wi� c sygnalizowane w uwagach do 
programu w
� czanie do kosztów prowadzenia szkó
 wydatków ponoszonych w innych 
rozdzia
ach bud� etowych, np. 85403 - Specjalne O� rodki Szkolno-Wychowawcze czy 80140 
- Centra Kszta
cenia Ustawicznego. 
 
Nale� y równie�  wskaza� , � e w tabeli KO1 powinny by�  wykazywane tylko koszty 
klasyfikowane w dziale 801 „O� wiata i wychowanie”, a wi� c bez kosztów ponoszonych 
w dziale 854 „Edukacyjna opieka wychowawcza”. Z dzia
u 801, oprócz kosztów 
klasyfikowanych w rozdziale w
a� ciwym dla danego typu szko
y, nale� y wykaza�  tylko 
poniesione przez szko
�  koszty z rozdzia
u 80146 „Dokszta
canie i doskonalenie nauczycieli”. 
 
Terminu „koszty” u� ytego w opisie tabeli nie nale� y rozumie�  w znaczeniu, jakie nadaje mu 
ustawa o rachunkowo� ci. W istocie w tabeli KO1 nale� y wykaza�  wydatki wraz ze 
zobowi	 zaniami za poprzedni rok kalendarzowy – 2009 (nie nale� y wykazywa�  
zobowi� za�  za wcze� niejsze lata).  
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Wydatki ogó
em - nale� y wykaza�  wszystkie wydatki wraz ze zobowi� zaniami za rok 2009. 
Uwaga: pozycja „wydatki ogó
em” nie jest sum�  pozosta
ych kolumn; poniewa�  
w kolumnach 2-6 nie s�  uwzgl� dnione wszystkie rodzaje wydatków, pozycja „wydatki 
ogó
em” powinna by�  wi� ksza ni�  suma kolumn 2, 3, 5 i 6. 
Wydatki maj 	 tkowe - nale� y wykaza�  wydatki uj� te w paragrafach: 605 – 608, 621, 624, 
632, 641 do 643, 651 do 653, 661 do 663, 665 i 680. 
Wynagrodzenia z pochodnymi - nale� y wykaza�  wydatki uj� te w paragrafach: 401, 404, 
411, 412, w tym wydatki z tytu
u dodatkowych wynagrodze�  rocznych (par. 404) wyp
acone 
w 2009 r. Natomiast w kolumnie „Zobowi� zania” nie nale� y wykaza�  wydatków 
poniesionych w 2010 roku z tytu
u dodatkowych wynagrodze�  rocznych za rok 2009. 
Remonty – nale� y wykaza�  wydatki uj� te w paragrafie 427. W pozycji tej nale� y uwzgl� dni�  
równie�  wydatki uj� te w paragrafie 421, je� eli dotycz�  one zakupów materia
ów u� ytych do 
remontów, wykonanych samodzielnie przez szko
�  (np. przez rodziców uczniów czy brygad�  
z
o� on�  z bezrobotnych, finansowan�  przez urz� d pracy). 
Zobowi	 zania - nale� y wykaza�  kwot�  niezrealizowanych wydatków.  
 
Je� eli w zespo
ach szkó
, w których funkcjonuje kilka szkó
 zawodowych, koszty 
klasyfikowane s�  wspólnie dla tych szkó
, nale� y je wykaza�  przy szkole, która ma najwi� cej 
uczniów, w pozosta
ych szko
ach wykazuj� c koszty zerowe. 
 
Szko
y niepubliczne oraz szko
y publiczne prowadzone przez osoby prawne i fizyczne inne 
ni�  jednostki samorz� du terytorialnego, które nie s�  zobowi� zane do stosowania si�  do 
klasyfikacji bud� etowej, wype
niaj�  tabel�  KO1 klasyfikuj� c koszty w uk
adzie 
porównywalnym. W szko
ach tych nale� y oprócz kosztów uj� tych w paragrafach 
wymienionych w instrukcji wykaza�  równie�  koszty ponoszone z tytu
u zatrudniania 
pracowników na umow�  zlecenie lub umow�  o dzie
o, klasyfikowane w paragrafie 417 – 
wynagrodzenia bezosobowe. 
 
5. DANE O UCZNIACH, S	UCHACZACH I WYCHOWANKACH  
 

Uwagi ogólne 
 
Szko
y przy zak
adach opieki zdrowotnej, zak
adach lecznictwa uzdrowiskowego, 
zak
adach opieku� czo-leczniczych oraz jednostkach pomocy spo
ecznej nie wype
niaj	  
tabel dotycz	 cych uczniów – szko
y te wype
niaj�  tylko wiersze 1 i 2 w tabeli DO1, zgodnie 
z zasad�  podan�  przy opisie tej tabeli. Od regu
y tej istnieje tylko jeden wyj� tek – je� eli s�  
w tych szko
ach uczniowie, którzy przebywaj�  w nich przez ca
y rok szkolny i nie s�  
jednocze� nie uczniami innej szko
y (nie s�  wykazani w ksi� dze uczniów innej szko
y w 
danym roku szkolnym). Takich uczniów/wychowanków nale� y wykaza�  w tabelach U1 – U7 
i nie powinni oni by�  wykazani w wierszu 2 tabeli DO1. 
 
W tabelach U1 – U7 oraz w tabelach NP1 – NP4 nie nale� y wykazywa�  dzieci i m
odzie
 y 
w wieku 3 – 25 lat z upo� ledzeniem umys
owym w stopniu g
� bokim, uczestnicz	 cych 
w zaj� ciach rewalidacyjno-wychowawczych. Osoby te nie s�  uczniami (nie s�  
klasyfikowane ani promowane, nie otrzymuj�  � wiadectwa uko� czenia szko
y). Powinny by�  
wykazane wy
� cznie w tabeli NP5 oraz w tabelach OB1, OB2 (w swoich szko
ach 
obwodowych) lub w tabeli OB3 w gminie, jako realizuj� ce w formie zaj��  rewalidacyjno-
wychowawczych odpowiednio: obowi� zek rocznego przygotowania przedszkolnego dla 
dzieci w wieku 6 lat, obowi� zek szkolny lub obowi� zek nauki. 
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Tabela U1. Zbiorcze informacje o liczbie uczniów w bie
	 cym roku 
szkolnym w podziale na klasy 
 
Uwaga! Nale� y pos
u� y�  si�  paskiem przewijania u do
u ekranu, aby zobaczy�  wszystkie 
kolumny tej tabeli. 
 
Kolumna 1 – w szko
ach, w których obowi� zuje promowanie po ka� dym semestrze nale� y 
wykaza�  uczniów/s
uchaczy, którzy powtarzaj�  dany semestr.  
 
Kolumna 3 – nale� y wykaza�  uczniów z orzeczeniem o potrzebie kszta
cenia specjalnego, 
którzy na podstawie § 3 ust. 7 rozporz� dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 
12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planów nauczania w szko
ach publicznych (Dz. U. Nr 
15, poz. 142, ze zm.) mog�  mie�  przed
u� ony, co najmniej o jeden rok, okres nauki na 
ka� dym etapie edukacyjnym. Takich uczniów nie nale� y wykazywa�  jako powtarzaj� cych 
klas� . 
 
Kolumna 5 – nale� y wykaza�  uczniów nauczanych indywidualnie na podstawie orzeczenia 
poradni psychologiczno-pedagogicznej. 
 
Kolumna 7 i kolumna 9 – nale� y wykaza�  uczniów realizuj� cych indywidualny tok lub 
indywidualny program nauki w oparciu o rozporz� dzenie Ministra Edukacji Narodowej 
i Sportu z dnia 19 grudnia 2001 r. w sprawie warunków i trybu udzielania zezwole�  na 
indywidualny program lub tok nauki oraz organizacji indywidualnego programu lub toku 
nauki (Dz. U. z 2002 r., Nr 3, poz. 28). 
 
Tabela U3.1. Uczniowie wed
ug klas, profili kszta
cenia, zawodów lub 
specjalno� ci 
 
Jest to tabela podstawowa dla opisu kszta
cenia w szkole w danym roku szkolnym – z tej 
tabeli generowana jest liczba uczniów w podziale na klasy w raporcie zbiorczym. Tabel�  
wype
niaj�  wszystkie szko
y, niezale� nie od poziomu i charakteru kszta
cenia 
(z zastrze� eniem na pocz� tku tego dzia
u, dotycz� cym szkó
 przy zak
adach opieki 
zdrowotnej, zak
adach lecznictwa uzdrowiskowego, zak
adach opieku� czo-leczniczych 
i jednostkach pomocy spo
ecznej). 
 
Tabela U3.1 jest tabel	  wielokrotn	  (podobnie tabela U3.3), tzn., � e w przypadku 
wyst� powania w jednej szkole/przedszkolu oddzia
ów ró� nego rodzaju lub ró� nych form 
nauki, dla ka� dej grupy oddzia
ów trzeba wype
ni�  tabele U3 osobno. Osobne tabele wype
nia 
si�  równie�  dla ró� nych zawodów w szko
ach prowadz� cych kszta
cenie zawodowe.  
Dodatkowe tabele generuje si�  staj� c na polu z nazw�  tabeli w drzewku po lewej stronie 
ekranu i klikaj� c prawym klawiszem myszy. 
 
Nad w
a� ciw�  tabel�  znajduj�  si�  pola, pozwalaj� ce opisa�  klasy, oddzia
y i uczniów pod 
wzgl� dem ró� nych cech. 
 
Pole „zwi	 zanie organizacyjne” - s
u� y do opisania oddzia
ów, funkcjonuj� cych np. przy 
domu pomocy spo
ecznej czy zak
adzie opieki zdrowotnej, które nie stanowi�  samodzielnej 
szko
y, s�  natomiast cz�� ci�  sk
adow�  innej szko
y. 
 
Pola „specyfika podstawowa” i „specyfika uzupe
niaj	 ca”. W jednej szkole mog�  by�  
oddzia
y ró� nego rodzaju. W polu „specyfika podstawowa” wybieramy odpowiedni rodzaj, 



 20

natomiast w polu „specyfika uzupe
niaj	 ca” wskazujemy ten rodzaj przez zaznaczenie 
odpowiedniej pozycji lub niezaznaczenie � adnej z nich, je� eli w szkole nie wyst� puje � aden 
z rodzajów oddzia
ów tam opisanych (aby zobaczy�  wszystkie pozycje w tym polu nale� y 
pos
u� y�  si�  paskiem przewijania po prawej stronie pola).  
 
Pole „zawód, specjalno�� , specjalizacja”. W szko
ach ogólnokszta
c	 cych pole to jest 
nieaktywne. Dane w tym polu wpisuj	  si�  automatycznie zgodnie z tym, jak zosta
y 
wprowadzone w tablicy „Identyfikacja szko
y/placówki”. Je� li osoba wprowadzaj	 ca 
dane zapomnia
a wpisa�  jaki �  zawód, profil kszta
cenia, specjalno��  lub specjalizacj�  w 
szkole artystycznej (poj� cia specjalno��  i specjalizacja odnosz	  si�  tylko do szkó
 
artystycznych), mo� na doda�  zawód staj� c w drzewku po lewej stronie na polu zawód i 
klikaj� c prawym klawiszem myszy. Nast� pnie nale� y wybra�  opcj�  „dodaj zawód”.  

W przypadku wybrania zawodu inny pojawia si�  w tabeli U3.1 puste pole, w które nale� y 
wpisa�  nazw�  zawodu. 
 
W zasadniczych szko
ach zawodowych oraz w szko
ach policealnych nale
 y zaznaczy�  
d
ugo��  cyklu kszta
cenia. 
 
W przypadku funkcjonowania w szkole klas 
	 czonych (nale� y to zaznaczy�  w tablicy 
identyfikacji) istnieje mo� liwo��  wpisywania u
amkowych warto� ci oddzia
ów w kolumnie 1, 
w postaci u
amka dziesi� tnego z dwoma miejscami po przecinku. W kolumnie 2 liczb�  
uczniów/wychowanków wpisuje si�  wed
ug faktycznego przyporz� dkowania do oddzia
ów 
(klas). U
amkowe warto� ci oddzia
ów b� d�  te�  wyst� powa�  w przypadku oddzia
ów 
wielozawodowych w szko
ach prowadz� cych kszta
cenie zawodowe oraz w oddzia
ach 
specjalnych dla uczniów upo� ledzonych umys
owo w stopniu umiarkowanym lub znacznym. 
 
Tabela U3.3. Dzieci w przedszkolach wed
ug oddzia
ów 
(tabela dotyczy tak� e oddzia
ów przedszkolnych w szko
ach podstawowych oraz punktów 
przedszkolnych i zespo
ów wychowania przedszkolnego). 
 
Przy wype
nianiu tej tabeli nale� y kierowa�  si�  tymi samymi wskazaniami, które odnosz�  si�  
do tabeli U3.1. W wierszu 1 nale� y wykaza�  dzieci m
odsze (2,5 - 5 lat), w wierszu 2 dzieci 
realizuj� ce program rocznego przygotowania przedszkolnego dla dzieci sze� cioletnich. 
W tabeli U3.3 mog�  wyst� pi�  u
amkowe warto� ci oddzia
ów, w sytuacji gdy w jednej grupie 
s�  dzieci sze� cioletnie i dzieci m
odsze. 
 
Tabela U4. Uczniowie wed
ug roku urodzenia i p
ci 
 
W tabeli tej nie nale� y wykazywa�  dzieci, wykazanych w tabeli U6 oraz w tabeli NP5. Liczba 
uczniów/s
uchaczy/wychowanków z tej tabeli powinna by�  równa sumie liczby uczniów 
z tabel U3.1 i z tabeli U7. 
 
Tabela U5. Dzieci wg roku urodzenia, p
ci i czasu pobytu w przedszkolu 
(tabela dotyczy tak� e oddzia
ów przedszkolnych w szko
ach podstawowych oraz punktów 
przedszkolnych i zespo
ów wychowania przedszkolnego). 
 
W tabeli tej nie nale� y wykazywa�  dzieci, wykazanych w tabeli U6 (chyba, � e s�  
jednocze� nie wychowankami przedszkola) oraz w tabeli NP5. Liczba dzieci z tej tabeli 
powinna by�  równa liczbie dzieci w tabeli (tabelach) U3.3 i w tabeli U7. 
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Tabela U6. Dzieci obj� te wczesnym wspomaganiem rozwoju na podstawie 
opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej 
 
Nale� y wykaza�  dzieci w wieku od zera do siódmego roku � ycia (w wyj� tkowych wypadkach 
do dziesi� tego roku � ycia), obj� te wczesnym wspomaganiem rozwoju na podstawie opinii 
poradni psychologiczno-pedagogicznej. Podstawa prawna: rozporz� dzenie Ministra Edukacji 
Narodowej z dnia 3 lutego 2009 r. w sprawie organizowania wczesnego wspomagania 
rozwoju dzieci (Dz. U. Nr 23, poz. 133). Dzieci tych nie nale� y dolicza�  do liczby 
wychowanków (w przedszkolu) ani do liczby uczniów (w szkole). Uwaga – niektóre dzieci 
obj� te wczesnym wspomaganiem rozwoju mog�  by�  jednocze� nie wychowankami 
przedszkola. W takim wypadku powinny one by�  wykazane zarówno w tabeli U6 jak 
i w innych tabelach dotycz� cych wychowanków przedszkoli. 
 
 

Tabela U7. Uczniowie/wychowankowie wed
ug miejsca zamieszkania 
 
Uczniów, którzy w zwi� zku z pobieraniem nauki w szkole przebywaj�  w internacie, bursie 
lub na stancji nale� y wykaza�  wed
ug miejsca sta
ego zamieszkania.  
Miejscem zamieszkania osoby fizycznej jest miejscowo�� , w której ta osoba przebywa 
z zamiarem sta
ego pobytu. Miejscem zamieszkania dziecka pozostaj� cego pod w
adz�  
rodzicielsk�  jest miejsce zamieszkania rodziców – zob. art. 25-26 ustawy z dnia 23 kwietnia 
1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16 poz. 93, ze zm.).  
 
Tabela OB1. Obowi	 zek rocznego przygotowania przedszkolnego dla dzieci 
w wieku 6 lat 
 
Tabel�  wype
niaj�  tylko szko
y podstawowe z ustalonym obwodem (zob. wyja� nienie do tab. 
I1. Identyfikacja). Uwaga. Szko
a obwodowa wype
nia tabel�  dla wszystkich dzieci 
zamieszka
ych w obwodzie tej szko
y, niezale
 nie od tego, czy dzieci sze� cioletnie 
spe
niaj	  obowi	 zek rocznego przygotowania przedszkolnego na terenie danej gminy, 
czy w szko
ach i placówkach wychowania przedszkolnego poza terenem gminy. 
 
Wiersz 1- nale� y wykaza�  liczb�  dzieci podlegaj� cych obowi� zkowi rocznego przygotowania 
przedszkolnego zamieszka
ych w obwodzie szko
y, na podstawie wykazu z ewidencji 
ludno� ci w gminie. 
 
Wiersz 2 - nale� y wykaza�  wszystkie dzieci sze� cioletnie ucz� szczaj� ce do jakiegokolwiek 
przedszkola lub oddzia
u przedszkolnego przy szkole podstawowej, w tym równie�  dzieci, 
które na podstawie orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej spe
niaj�  obowi� zek 
przygotowania przedszkolnego w formie indywidualnego nauczania. 
 

Wiersz 3 – nale� y wykaza�  dzieci spe
niaj� ce obowi� zek rocznego przygotowania 
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat poza przedszkolem lub oddzia
em przedszkolnym 
za zgod�  dyrektora szko
y, w obwodzie której dziecko mieszka (art. 16 ust. 7a ustawy 
o systemie o� wiaty). Nie nale� y w tym wierszu wykazywa�  dzieci, którym poradnia 
psychologiczno-pedagogiczna wyda
a orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania. 
Chodzi tu wy
� cznie o przypadki, kiedy dziecko jest uczone przez rodziców, lub inne osoby  
i nie ucz� szcza do 
 adnego przedszkola, oddzia
u przedszkolnego czy innej formy 
wychowania przedszkolnego. 
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Wiersz 4 - nale� y wykaza�  dzieci spe
niaj� ce obowi� zek rocznego przygotowania 
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat w formie zaj��  rewalidacyjno-wychowawczych – 
zob. obja� nienie do tabeli NP5. 
  
Wiersz 5 - nale� y wykaza�  dzieci spe
niaj� ce obowi� zek rocznego przygotowania 
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat przez realizacj�  indywidualnego programu 
w o� rodku rewalidacyjno-wychowawczym, o którym mowa w art. 2 ust. 5 ustawy o systemie 
o� wiaty – zob. obja� nienie do tabeli NP6. 
 
Wiersze 6-9 - obowi� zek rocznego przygotowania przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat 
mo� na spe
nia�  równie�  w formach wymienionych w wierszach 6-9 tabeli OB1. 
 
Zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy o systemie o� wiaty przez niespe
nienie obowi� zku rocznego 
przygotowania przedszkolnego dla dzieci w wieku sze� ciu lat nale� y rozumie�  
nieusprawiedliwion	  nieobecno��  w okresie jednego miesi	 ca na co najmniej 50% 
obowi	 zkowych zaj��  edukacyjnych. Tak wi� c jako niespe
niaj� ce obowi� zku nale� y 
wykaza�  dzieci urodzone w 2003 r., które nie uczestnicz�  w wychowaniu przedszkolnym 
i dzieci, których nieusprawiedliwiona nieobecno��  we wrze� niu trwa
a co najmniej 50% 
obowi	 zkowych zaj��  edukacyjnych. 
 
 
Tabela OB2. Obowi	 zek szkolny 
 
Tabel�  wype
niaj�  tylko szko
y podstawowe i gimnazja z ustalonym obwodem (zob. 
wyja� nienie do tab. I1. Identyfikacja).  
 

Uwaga. W tabeli nale� y wykaza�  tylko dzieci zamieszka
e w danym obwodzie szkolnym.  
Nie nale� y wykazywa�  dzieci ucz� szczaj� cych do szko
y, ale zamieszka
ych poza obwodem 
danej szko
y, poniewa�  zostan�  one wykazane przez szko
� , w której obwodzie mieszkaj� . 
 
Wiersz 4 - dotyczy dzieci spe
niaj� cych obowi� zek szkolny poza szko
	 , nale� y wykaza�  
dzieci, które uzyska
y zezwolenie na taki tryb spe
niania tego obowi� zku na podstawie art. 16 
ust. 8 ustawy o systemie o� wiaty. Uwaga! W wierszu tym nie nale
 y wykazywa�  dzieci, 
którym przyznano nauczanie indywidualne, bowiem s�  one uczniami szko
y macierzystej, 
równie�  wtedy, gdy nauczanie odbywa si�  w ich domu rodzinnym lub w innym miejscu poza 
szko
� . Nie wymaga takiej zgody ucz� szczanie do innej szko
y. Chodzi tu wy
� cznie 
o przypadki, kiedy dziecko jest uczone przez rodziców, lub inne osoby, a � wiadectwo 
uko� czenia poszczególnych klas lub uko� czenia szko
y otrzymuje na podstawie egzaminów 
klasyfikacyjnych przeprowadzonych przez szko
� . Mówi� c j� zykiem potocznym, chodzi 
o przypadki „nauczania domowego”. 

Wiersze 5 – 6 - realizacja obowi� zku szkolnego w formie zaj��  rewalidacyjno-
wychowawczych dotyczy dzieci z upo� ledzeniem umys
owym w stopniu g
� bokim (zob. 
obja� nienie do tabeli NP5).  

Wiersz 7 - spe
nianie obowi� zku szkolnego odbywa�  si�  mo� e równie�  przez realizacj�  
indywidualnego programu w o� rodku rewalidacyjno-wychowawczym, o którym mowa w art. 
2 ust. 5 ustawy o systemie o� wiaty (zob. obja� nienie do tabeli NP6).  
 
Wiersze 8 – 11 - zgodnie z art. 16 ust. 5 b ustawy o systemie o� wiaty obowi� zek szkolny 
mo� na spe
nia�  równie�  w formach wymienionych w wierszach 8-11 tabeli OB2. 
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Zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy o systemie o� wiaty przez niespe
nienie obowi� zku szkolnego 
nale� y rozumie�  nieusprawiedliwion�  nieobecno��  w okresie jednego miesi� ca na co najmniej 
50% obowi� zkowych zaj��  edukacyjnych. Tak wi� c jako niespe
niaj� cych obowi� zku 
szkolnego nale� y wykaza�  uczniów, których nieusprawiedliwiona nieobecno��  w marcu 
trwa
a co najmniej 50% obowi	 zkowych zaj��  edukacyjnych. 
 
 
Uczniowie/wychowankowie ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi 
 
Kategorie uczniów, dla których organizuje si�  kszta
cenie specjalne, wymienione w tabelach 
NP1, NP2, NP2a, NP3 i NP4, s�  zgodnie z kategoriami okre� lonymi w § 2 rozporz� dzenia 
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 stycznia 2005 r. w sprawie warunków 
organizowania kszta
cenia, wychowania i opieki dla dzieci i m
odzie� y niepe
nosprawnych 
oraz niedostosowanych spo
ecznie w specjalnych przedszkolach, szko
ach i oddzia
ach oraz 
w o� rodkach (Dz. U. Nr 19, poz. 166). 
 
W rozporz� dzeniu rozró� nia si�  dwie kategorie uczniów/dzieci wymagaj� cych stosowania 
w procesie kszta
cenia specjalnej organizacji nauki i metod pracy dydaktycznej, obj� tych 
kszta
ceniem specjalnym:  
- niepe
nosprawnych, 
- niedostosowanych spo
ecznie.  
  
Kszta
cenie specjalne organizuje si�  dla uczniów niepe
nosprawnych, wymienionych w § 2 
ust. 1 pkt 1-8 przywo
anego rozporz� dzenia: 

1)      nies
ysz� cych 
2)      s
abo s
ysz� cych, 
3)      niewidomych, 
4)      s
abo widz� cych, 
5)      z niepe
nosprawno� ci�  ruchow� , 
6)      z upo� ledzeniem umys
owym w stopniu lekkim, 
7)      z upo� ledzeniem umys
owym w stopniu umiarkowanym lub znacznym,  
8)      z autyzmem, 

  
posiadaj� cych orzeczenie o potrzebie kszta
cenia specjalnego, wydane przez publiczn�  
poradni�  psychologiczno-pedagogiczn� .  
 
W przypadku, gdy w orzeczeniu o potrzebie kszta
cenia specjalnego poradnia wska� e 
wyst� powanie u ucznia co najmniej dwóch z wy� ej wymienionych niepe
nosprawno� ci, 
mówimy o wyst� powaniu u niego niepe
nosprawno� ci sprz�
 onej, zdefiniowanej w art. 3 
pkt 18 ustawy o systemie o� wiaty. 
 
Ponadto w tabelach NP2 wykazuje si�  uczniów/wychowanków z orzeczeniem  
o potrzebie kszta
cenia specjalnego z powodu choroby przewlek
ej lub z powodu zaburze�  
psychicznych. Wystawianie takich orzecze�  by
o zasadne przed dniem 15 lutego 2005 r., tzn. 
przed dniem wyj� cia w � ycie przytoczonego wy� ej rozporz� dzenia, dlatego w tabeli NP2  
nale� y wykazywa�  tylko orzeczenia wystawione przed t�  dat� . Obecnie dzieciom  
z chorobami przewlek
ymi i z zaburzeniami psychicznymi, którym stan zdrowia utrudnia lub 
uniemo� liwia ucz� szczanie do szko
y, system o� wiaty zapewnia mo� liwo��  realizowania 
obowi� zku szkolnego w szko
ach specjalnych zorganizowanych w zak
adach opieki 
zdrowotnej. W szko
ach tych nie jest wymagane orzeczenie o potrzebie kszta
cenia 
specjalnego. Dzieci przewlekle chore lub z zaburzeniami psychicznymi mog�  tak� e korzysta�  
z indywidualnego nauczania. W rozporz� dzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia  
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5 wrze� nia 2007 r. zmieniaj� cym rozporz� dzenie w sprawie szczegó
owego zakresu danych  
w bazach danych o� wiatowych, zakresu danych identyfikuj� cych podmioty prowadz� ce bazy 
danych o� wiatowych, terminów przekazywania danych mi� dzy bazami danych o� wiatowych 
oraz wzorów wydruków zestawie�  zbiorczych (Dz. U. Nr 161, poz. 1141) w § 6 pkt 1 lit. k 
uchylono te dwa rodzaje orzecze� . Orzeczenia wystawione przed dniem 15 lutego 2005 r. 
powinny by�  wykazywane do zako� czenia okresu, na jaki zosta
y wydane. 
 
Do kategorii dzieci i m
odzie
 y niedostosowanych spo
ecznie, dla których organizuje si�  
kszta
cenie specjalne zalicza si�  uczniów, którym publiczna poradnia psychologiczno-
pedagogiczna wyda
a orzeczenie o potrzebie kszta
cenia specjalnego z powodu: 
 

1)      niedostosowania spo
ecznego, 
2)      zagro� enia niedostosowaniem spo
ecznym, 
3)      zagro� enia uzale� nieniem, 
4)      zaburze�  zachowania. 

  
Kategorie te wymienione s�  w § 2 ust. 1 pkt 12 – 15 ww. rozporz� dzenia. Uczniów tych 
nale� y wykaza�  w tabeli NP2a.  
 
W tabelach NP1 – NP4 warto��  w kolumnie 1 musi by�  sum�  warto� ci z kolumn 3, 4 i 5. 
Uczniowie indywidualnie nauczani (kol. 6) powinni by�  zawsze przypisani do oddzia
ów, 
niezale� nie od tego, czy nauczanie indywidualne realizowane jest w szkole, czy w domu 
rodzinnym dziecka. 
 
Tabela NP1. Uczniowie z wi� cej ni
  jedn	  niepe
nosprawno� ci	  posiadaj	 cy 
orzeczenie o potrzebie kszta
cenia specjalnego, wymagaj	 cy stosowania 
specjalnej organizacji nauki i metod pracy 
 
Nale� y wykaza�  uczniów/wychowanków, w stosunku do których w orzeczeniu o potrzebie 
kszta
cenia specjalnego, wydanym przez poradni�  psychologiczno-pedagogiczn� , stwierdzono 
wi� cej ni�  jeden rodzaj niepe
nosprawno� ci. W wierszu pierwszym nale� y wykaza�  liczb�  
uczniów ogó
em, w kolejnych wierszach liczb�  uczniów, u których wyst� puje 
niepe
nosprawno��  okre� lonego rodzaju. Oznacza to, � e w wierszach 2-9 ka� dy ucze�  musi 
by�  wykazany co najmniej dwa razy.  
W kol. 8 nale� y wykaza�  uczniów, wpisanych do ksi� gi uczniów danej szko
y, ale 
realizuj� cych obowi� zek szkolny lub obowi� zek nauki w formie indywidualnego programu 
edukacyjnego uwzgl� dniaj� cego podstaw�  programow�  kszta
cenia ogólnego w o� rodku 
rewalidacyjno-wychowawczym. W kolumnie tej nie nale
 y wykazywa�  dzieci 
indywidualnie nauczanych. 
 
Tabela NP2. Uczniowie z orzeczeniem o potrzebie kszta
cenia specjalnego o 
orzeczonej jednej niepe
nosprawno� ci, wymagaj	 cy stosowania specjalnej 
organizacji nauki i metod pracy 
 
Nale� y wykaza�  uczniów posiadaj� cych orzeczenie o potrzebie kszta
cenia specjalnego, 
wydane przez poradni�  psychologiczno-pedagogiczn� , w tym poradni�  specjalistyczn� , 
z powodu wyst� powania u ucznia niepe
nosprawno� ci jednego rodzaju. 
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Tabela NP2a. Uczniowie z orzeczeniem o potrzebie kszta
cenia specjalnego 
z powodu niedostosowania spo
ecznego 
 
Nale� y wykaza�  uczniów posiadaj� cych orzeczenie o potrzebie kszta
cenia specjalnego, 
wydane przez poradni�  psychologiczno-pedagogiczn� , z powodu wyst� powania u ucznia 
niedostosowania spo
ecznego. Uwaga! Je� li w orzeczeniu wskazano wyst� powanie u ucznia 
jednocze� nie niepe
nosprawno� ci oraz niedostosowania spo
ecznego, nale� y wykaza�  go 
zarówno w tabeli NP2 jak i w tabeli NP2a. Przypadek taki nie oznacza jednak 
niepe
nosprawno� ci sprz�� onej. 
 
Tabela NP3. Dzieci z orzeczeniem o potrzebie kszta
cenia specjalnego 
o orzeczonej jednej niepe
nosprawno� ci, wymagaj	 ce stosowania specjalnej 
organizacji nauki i metod pracy. Przedszkola i inne formy wychowania 
przedszkolnego 
 
Nale� y wykaza�  dzieci posiadaj� ce orzeczenie o potrzebie kszta
cenia specjalnego, wydane 
przez poradni�  psychologiczno-pedagogiczn� , z powodu wyst� powania u wychowanka 
niepe
nosprawno� ci jednego rodzaju. 
 
Tabela NP4. Dzieci z wi� cej ni
  jedn	  niepe
nosprawno�ci	  posiadaj	 ce 
orzeczenie o potrzebie kszta
cenia specjalnego, wymagaj	 ce stosowania 
specjalnej organizacji nauki i metod pracy. Przedszkola i inne formy 
wychowania przedszkolnego 
 
Nale� y wykaza�  dzieci, w stosunku do których w orzeczeniu o potrzebie kszta
cenia 
specjalnego, wydanym przez poradni�  psychologiczno-pedagogiczn�  stwierdzono wi� cej ni�  
jeden rodzaj niepe
nosprawno� ci. W wierszu pierwszym nale� y wykaza�  liczb�  dzieci 
ogó
em, w kolejnych wierszach liczb�  dzieci, u których wyst� puje niepe
nosprawno��  
okre� lonego rodzaju. Oznacza to, � e w wierszach 2-8 ka� de dziecko musi by�  wykazane co 
najmniej dwa razy.  
 
Tabela NP5. Dzieci i m
odzie
  w wieku 3 – 25 lat z upo� ledzeniem 
umys
owym w stopniu g
� bokim, uczestnicz	 cy w zaj� ciach rewalidacyjno-
wychowawczych 
 
W tabeli nale� y wykaza�  dzieci lub m
odzie�  w wieku 3 - 25 lat z upo� ledzeniem umys
owym 
w stopniu g
� bokim, dla których w danej szkole lub placówce na podstawie orzeczenia 
poradni psychologiczno-pedagogicznej prowadzi si�  zaj� cia rewalidacyjno-wychowawcze. 
Zaj� cia te organizuje si�  na zasadach okre� lonych w rozporz� dzeniu Ministra Edukacji 
Narodowej z dnia 30 stycznia 1997 r. w sprawie organizowania zaj��  rewalidacyjno-
wychowawczych dla dzieci i m
odzie� y upo� ledzonych umys
owo w stopniu g
� bokim (Dz. U. 
Nr 14, poz. 76). Osób tych nie nale
 y wykazywa�  w tabelach dotycz	 cych liczby uczniów 
szko
y, w której prowadzone s	  te zaj� cia. Osoby te nie s�  uczniami. Powinny natomiast 
zosta�  wykazane w tabelach OB1 lub OB2, dotycz� cych odpowiednio realizacji obowi� zku 
rocznego przygotowania przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat lub obowi� zku szkolnego, 
w swoich szko
ach obwodowych, lub tabeli OB3, dotycz� cej obowi� zku nauki, wype
nianej 
przez gminy. 
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Tabela NP6. Wychowankowie upo� ledzeni umys
owo ze sprz�
 onymi 
niepe
nosprawno� ciami, realizuj	 cy indywidualny program edukacyjny 
uwzgl� dniaj 	 cy podstaw�  programow	  kszta
cenia ogólnego 
 
W tabeli nale� y wykaza�  osoby w wieku 6 - 24 lat, upo� ledzone umys
owo ze sprz�
 onymi 
niepe
nosprawno� ciami, realizuj� ce odpowiednio obowi� zek rocznego przygotowania 
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat, obowi� zek szkolny lub obowi� zek nauki, w formie 
indywidualnego programu edukacyjnego, uwzgl� dniaj� cego podstaw�  programow�  
kszta
cenia ogólnego. Program taki mo� e by�  realizowany w o� rodkach rewalidacyjno-
wychowawczych dzia
aj� cych na podstawie rozporz� dzenia Ministra Edukacji Narodowej 
i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie rodzajów i szczegó
owych zasad dzia
ania 
placówek publicznych, warunków pobytu dzieci i m
odzie� y w tych placówkach oraz 
wysoko� ci i zasad odp
atno� ci wnoszonej przez rodziców za pobyt ich dzieci w tych 
placówkach (Dz. U. Nr 52, poz. 467, ze zm.). 
 
Tabela DOW1. Uczniowie/wychowankowie wed
ug odleg
o� ci od miejsca 
zamieszkania do szko
y oraz dowo
 eni 
 
W kolumnie 1 nale� y wykaza�  wszystkich uczniów uprawnionych do dowo� enia, 
zamieszka
ych w obwodzie szko
y, spe
niaj� cych kryteria, o których mowa w art. 17 ustawy 
o systemie o� wiaty (zgodnie z opisem w tabeli). Nie nale� y wykazywa�  uczniów 
zamieszka
ych poza obwodem szko
y. W przypadku dzieci sze� cioletnich, ucz� szczaj� cych 
do oddzia
ów przedszkolnych, jako uprawnione do dowo� enia nale� y wykaza�  dzieci, 
spe
niaj� ce kryteria, o których mowa w art. 14a ustawy o systemie o� wiaty (zgodnie z opisem 
w tabeli). 
W kolumnie 2 nale� y wykaza�  uczniów faktycznie dowo� onych na koszt gminy. 
 
Tabela ZD1. Uczniowie korzystaj	 cy z zaj��  specjalistycznych i innych 
 
W wierszu 1 nale� y wykaza�  uczniów korzystaj� cych z zaj��  rewalidacyjnych, o których 
mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 oraz § 3 ust. 2 rozporz� dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu 
z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planów nauczania w szko
ach publicznych 
(Dz. U. Nr 15, poz. 142, ze zm.) – zaj� cia te organizowane s�  dla uczniów z orzeczeniem 
o potrzebie kszta
cenia specjalnego. Zaj� cia dydaktyczno-wyrównawcze (wiersz 2) i zaj� cia 
specjalistyczne (wiersze 3-6) mog�  by�  organizowane dla wszystkich uczniów zgodnie z ich 
potrzebami, na podstawie rozporz� dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia  
7 stycznia 2003 r. w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-
pedagogicznej (Dz. U. Nr 11, poz. 114). 
 
Tabela ZD2. Uczniowie uczestnicz	 cy w zaj� ciach pozalekcyjnych 
 
Nale� y wykaza�  liczb�  uczniów uczestnicz� cych w poszczególnych rodzajach zaj��  
organizowanych przez szko
�  zgodnie z aktualnym stanem oraz liczb�  funkcjonuj� cych kó
 
zainteresowa� . 
 

Tabela ZD3. Uczniowie odbywaj	 cy praktyczn	  nauk�  zawodu 
 
Nale� y wykaza� �� liczb� �� uczniów odbywaj� cych praktyczn� �� nauk� �� zawodu wed
ug 
wskazanych form i miejsc jej odbywania, zgodnie z organizacj� ��przewidzian� ��na dany rok 
szkolny. W wierszu u pracodawcy nale� y wykazywa� ��zarówno praktyczn� ��nauk� ��zawodu  
u rzemie� lnika, jak i w przedsi� biorstwie. 
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Tabela ZD4. Liczba uczestników ró
 nych form zaj��  pozaszkolnych 
 
Nale� y wykaza�  liczb�  form zaj��  sta
ych i liczb�  form zaj��  okresowych oraz liczb�  
uczestników tych zaj�� , zorganizowanych od pocz� tku roku szkolnego do 31 marca.  
 
Przez zaj� cia „przedmiotowe” nale� y rozumie�  zaj� cia odpowiadaj� ce zaj� ciom edukacyjnym 
(dawniej „przedmiotom”) prowadzonym w szkole lub dziedzinom nauki. 
 
Tabela ZD5. Uczniowie uczestnicz	 cy w zaj� ciach wychowania do 
 ycia w 
rodzinie 
 
Nale� y wykaza�  liczb�  uczniów, którzy w danym roku szkolnym uczestnicz�  (lub 
uczestniczyli, je� li zaj� cia zosta
y ju�  zrealizowane) w zaj� ciach wychowania do � ycia 
w rodzinie, realizowanych zgodnie z rozporz� dzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 
12 sierpnia 1999 r. w sprawie sposobu nauczania szkolnego oraz zakresu tre� ci dotycz� cych 
wiedzy o � yciu seksualnym cz
owieka, o zasadach � wiadomego i odpowiedzialnego 
rodzicielstwa, o warto� ci rodziny, � ycia w fazie prenatalnej oraz metodach i � rodkach 
� wiadomej prokreacji zawartych w podstawie programowej kszta
cenia ogólnego  
(Dz. U. Nr 67, poz. 756, ze zm.). 
 
Tabela JO1. Nauczanie j� zyka obcego jako obowi	 zkowego lub 
dodatkowego 
 
W kolumnie 1 nale� y wykaza�  liczb�  uczniów ucz� cych si�  danego j� zyka obcego zgodnie 
z ramowym planem nauczania przewidzianym dla danego typu szko
y.  
W kolumnie 2 nale� y wykaza�  uczniów ucz� cych si�  j� zyka obcego jako dodatkowego 
zaj� cia edukacyjnego (w ramach godzin do dyspozycji dyrektora szko
y lub godzin dodanych 
przez organ prowadz� cy szkol� ).  
 
Nie nale
 y wykazywa�  uczniów ucz	 cych si�  j � zyka obcego prowadzonego w czasie 
pozalekcyjnym z inicjatywy grupy rodziców lub przez firm �  zewn� trzn 	  na terenie 
szko
y. 
 
Tabela JO1 jest tabel�  wielokrotn� . Nale� y j�  wype
ni�  osobno dla poszczególnych j� zyków, 
których nauka jest prowadzona w danej szkole, oprócz j� zyków mniejszo� ci narodowych  
i etnicznych lub j� zyka regionalnego, które s	  wykazywane w tabeli JMN1. Dodatkowe 
tabele generuje si�  staj� c na polu Nauczanie j� zyków obcych w drzewku po lewej stronie 
ekranu i klikaj� c prawym klawiszem myszy. Tabel�  JO1 mo� na równie�  usun��  staj� c na 
polu z nazw�  tabeli i klikaj� c prawym klawiszem myszy.  
 
Uwaga! Rozszerzony zosta
 s
ownik j� zyków obcych, które mo� na wykaza� . W praktyce 
niewiele z nich b� dzie faktycznie wyst� powa�  w polskich szko
ach, jednak obecnie s
ownik 
ten jest zgodny w wykazem j� zyków obcych stosowanym w krajach UE. Nak
ada to 
szczególn�  odpowiedzialno��  na osoby wprowadzaj� ce dane, aby nie pojawi
y si�  b
� dy, 
które trzeba b� dzie nast� pnie korygowa� . 
 
Tabela JO2. Liczba ucz	 cych si�  j � zyka obcego  
 
Nale� y wykaza�  uczniów wed
ug liczby j� zyków, których si�  ucz� .  
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Tabela JMN1. Nauczanie j� zyka mniejszo� ci narodowej lub etnicznej albo 
j � zyka regionalnego 
 
Nale� y wykaza�  uczniów ucz� cych si�  j� zyka mniejszo� ci narodowej lub etnicznej albo 
j� zyka regionalnego zgodnie rozporz� dzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 
14 listopada 2007 r. w sprawie warunków i sposobu wykonywania przez szko
y i placówki 
publiczne zada�  umo� liwiaj � cych podtrzymywanie poczucia to� samo� ci narodowej, etnicznej, 
j� zykowej i religijnej uczniów nale�� cych do mniejszo� ci narodowych i etnicznych oraz 
spo
eczno� ci pos
uguj� cej si�  j� zykiem regionalnym (Dz. U. Nr 214, poz. 1579) oraz 
w wymiarze zgodnym z § 4 rozporz� dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 
12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planów nauczania w szko
ach publicznych (Dz. U. Nr 
15, poz. 142, ze zm.). Nauka ta mo� e by�  prowadzona: 

1. w oddzia
ach z j� zykiem nauczania mniejszo� ci narodowej lub etnicznej albo j� zyka 
regionalnego, 

2. w oddzia
ach dwuj� zycznych, 
3. w oddzia
ach z dodatkow�  nauk�  j� zyka mniejszo� ci narodowej lub etnicznej albo 

j� zyka regionalnego,  
4. w mi� dzyszkolnych zespo
ach nauczania j� zyka mniejszo� ci narodowej lub 

etnicznej albo j� zyka regionalnego. 
Nale� y podkre� li � , � e nauka j� zyka mniejszo� ci narodowej lub etnicznej albo j� zyka 
regionalnego odbywa si�  na pisemny wniosek rodziców, prawnych opiekunów lub 
samych zainteresowanych uczniów. W tabeli nie nale� y wykazywa�  nauki j� zyka 
mniejszo� ci narodowej lub etnicznej albo j� zyka regionalnego, prowadzonej w ramach 
� cie� ki edukacyjnej „Edukacja regionalna”. 
Liczba uczniów ucz� cych si�  j� zyka mniejszo� ci narodowej lub etnicznej albo j� zyka 
regionalnego wykazana w tabeli JMN1 powinna by�  zgodna z liczb�  uczniów w tabeli U3.1 
w oddzia
ach oznaczonych jako oddzia
y ze specyfik�  nauczania j� zyka mniejszo� ci 
narodowej lub etnicznej albo j� zyka regionalnego. Wyj 	 tkiem od tej regu
y jest sytuacja, 
kiedy nauka j� zyka mniejszo� ci albo j� zyka regionalnego odbywa si�  w formie 
dodatkowych zaj��  w grupach z
o
 onych z dzieci ucz� szczaj	 cych do ró
 nych 
oddzia
ów. W takiej sytuacji nale� y wype
ni�  tylko tabel�  JMN1.  

Uwaga! Zaznaczenie w tabeli I1. Identyfikacja, � e w szkole odbywa si�  nauka j� zyka 
mniejszo� ci narodowej, etnicznej lub j� zyka regionalnego, zobowi� zuje szko
�  do 
wype
nienia tabeli JMN1. W przypadku, gdy nauka j� zyka mniejszo� ci albo j� zyka 
regionalnego odbywa si�  w oddzia
ach klasowych, dla tych oddzia
ów nale� y utworzy�  
odr� bne tabele U3.1. Zdarza
o si�  w latach poprzednich, � e wszystkie oddzia
y w szkole 
oznaczone by
y jako oddzia
y, w których prowadzone jest nauczanie j� zyka mniejszo� ci, 
mimo, � e tylko w niektórych odbywa
a si�  nauka j� zyka mniejszo� ci lub j� zyka regionalnego, 
co wynika
o z liczby uczniów wykazanych w tabeli JMN1. 
 

Tabela DZ1. Uczestnicy pozaszkolnych form doskonalenia i dokszta
cania 
prowadzonych przez placówk�  
 
Nale� y wykaza�  liczb�  uczestników kursów zorganizowanych od pocz� tku roku szkolnego 
i zako� czonych do 31 marca. W kolumnach 1 – 4 nale� y wykaza�  tych uczestników, którzy 
zapisali si�  na kurs i uczestniczyli w co najmniej jednych zaj� ciach, w kolumnach 5 – 8 
nale� y wykaza�  uczestników, którzy uko� czyli dan�  form�  doskonalenia lub dokszta
cania. 
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Tabela DZ2. Pozaszkolne formy doskonalenia i dokszta
cania prowadzone 
przez placówk�  
 
Nale� y wykaza�  liczb�  kursów zorganizowanych od pocz� tku roku szkolnego i zako� czonych 
do dnia 31 marca. 
 
Tabela DZ3.a, b, c ODiDZ – formy dokszta
cania zawodowego 
m
odocianych pracowników  
 
Nale� y wykaza�  liczb�  turnusów i liczb�  uczniów dla poszczególnych form dokszta
cania 
zawodowego m
odocianych pracowników, zorganizowanych od pocz� tku roku szkolnego 
i zako� czonych do dnia 31 marca, wed
ug zawodów. 
 
Tabela DZ4. Dzia
alno��  placówek doskonalenia nauczycieli 
 
Nale� y wykaza�  liczb�  kursów i liczb�  uczestników poszczególnych form dokszta
cania 
i doskonalenia, zorganizowanych od pocz� tku roku szkolnego i zako� czonych do dnia 31 
marca. 
 
W przypadku wspó
organizowania jednej formy przez dwie placówki doskonalenia 
nauczycieli, dane o liczbie uczestników dokszta
cania lub doskonalenia powinna przekaza�  ta 
placówka, która wystawia za� wiadczenia o uczestnictwie w danej formie dokszta
cania lub 
doskonalenia. 
 
Tabela A1. Absolwenci wed
ug roku urodzenia i p
ci 
Tabela A2. Absolwenci wed
ug miejsca zamieszkania 
Tabela A3. Absolwenci z poprzedniego roku szkolnego 
Tabela A4. Absolwenci wed
ug profili kszta
cenia, zawodów i specjalno� ci 
Tabela A5. Absolwenci ogó
em 
 
Tabele dotycz� ce absolwentów w edycji marcowej nie s�  wype
niane i dlatego nie zosta
y 
wygenerowane. Dane o absolwentach, którzy uko� czyli nauk�  po pierwszym semestrze 
w roku szkolnym 2009/2010 zostan�  wykazane we wrze� niu 2010 r. 
 
Wychowankowie o� rodka 
 
Tabela SO1. Wychowankowie z wi� cej ni
  jedn	  niepe
nosprawno� ci	  posiadaj	 cy 
orzeczenie o potrzebie kszta
cenia specjalnego 
Tabela SO2. Wychowankowie z orzeczeniem o potrzebie kszta
cenia specjalnego ze 
stwierdzon	  jedn	  niepe
nosprawno� ci	   
 
W specjalnym o� rodku szkolno-wychowawczym, m
odzie� owym o� rodku wychowawczym 
i m
odzie� owym o� rodku socjoterapii nale� y wykaza�  tylko tych wychowanków, którzy 
mieszkaj�  w o� rodku, pomijaj� c uczniów szkó
 wchodz� cych w sk
ad tych placówek, którzy 
nie korzystaj�  z zakwaterowania w o� rodku. Oznacza to jednocze� nie, � e placówki te nie 
wype
niaj�  tabeli INT1. Internat/Bursa . 
  
Tabele te wype
niaj�  równie�  specjalne o� rodki wychowawcze oraz o� rodki rewalidacyjno -
wychowawcze. 
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Tabela SO2a. Wychowankowie niedostosowani spo
ecznie z orzeczeniem o 
potrzebie kszta
cenia specjalnego 
 
W tabeli tej nale� y wykaza�  wychowanków z orzeczeniem o potrzebie kszta
cenia 
specjalnego wydanym z powodu niedostosowania spo
ecznego. Je� li orzeczenie o potrzebie 
kszta
cenia specjalnego wydano z powodu wyst� powania u danego wychowanka 
jednocze� nie niedostosowania spo
ecznego i niepe
nosprawno� ci, nale� y go wykaza�  
zarówno w tabeli SO2a i SO1 lub SO2. 
 
Tabela SO3. Wychowankowie niedostosowani spo
ecznie, zagro
 eni 
niedostosowaniem spo
ecznym, zagro
 eni uzale
 nieniami i z zaburzeniami 
zachowania 
 
Tabel�  t�  wype
niaj�  tylko m
odzie� owe o� rodki wychowawcze i m
odzie� owe o� rodki 
socjoterapii. Nale� y wykaza�  wszystkich wychowanków ze wzgl� du na rodzaj skierowania 
lub zg
oszenia do o� rodka. W M
odzie� owym O� rodku Socjoterapii bez szkó
 wprowadzono 
kol. 2, w której nale� y wykaza�  wychowanków korzystaj� cych z zakwaterowania. 
 
Tabela SO4. Wychowankowie wg roku urodzenia i p
ci 
 
Tabela powinna odzwierciedla�  rzeczywist	  liczb�  wychowanków o� rodka. 
W m
odzie� owych o� rodkach wychowawczych i m
odzie� owych o� rodkach socjoterapii 
liczba wychowanków w tabeli SO4 powinna by�  identyczna z liczb�  wychowanków w tabeli 
SO3. W specjalnych o� rodkach szkolno-wychowawczych liczba wychowanków w tabeli SO4 
powinna by�  zgodna w sum�  wychowanków wykazanych w tabelach SO1 i SO2, je� li nie ma 
� adnego wychowanka wykazanego w tabeli SO2a. Je� li tacy wychowankowie s� , to liczba 
wychowanków w tabeli SO4 powinna by�  wi� ksza od sumy SO1 i SO2 o liczb�  wykazanych 
w SO2a, o ile s�  oni wykazani tylko w tej tabeli (nie s�  jednocze� nie wykazani w SO1 lub 
SO2). 
 
 
O� rodki rewalidacyjno-wychowawcze  
 
W o� rodkach rewalidacyjno-wychowawczych ze wzgl� du na specyfik�  ich dzia
ania 
wychowanków wykazujemy nast� puj� co: 
1. W tabelach SO1 i SO2 wykazujemy wychowanków zgodnie z kategoriami 
wyszczególnionymi w tych tabelach. 
 
2. W tabeli NP5 wykazujemy wychowanków z orzeczeniem o potrzebie zaj��  rewalidacyjno-
wychowawczych, tj. wychowanków z upo� ledzeniem w stopniu g
� bokim. � aden 
wychowanek wykazany w tab. SO1 lub SO2 nie mo
 e by�  wykazany jednocze� nie 
w tabeli NP5, nawet je� li w orzeczeniu poradni psychologiczno-pedagogicznej oprócz 
stwierdzenia upo� ledzenia w stopniu g
� bokim wskazany jest inny rodzaj 
niepe
nosprawno� ci, np. niepe
nosprawno��  ruchowa. 
 
3. W tabeli NP6 wykazujemy wychowanków wg formy realizowanych zaj�� . S�  to ci sami 
wychowankowie, którzy s�  wykazani w tabelach SO1 i SO2. 
 
4. W tabeli U6 wykazujemy dzieci obj� te wczesnym wspomaganiem rozwoju. Dzieci te,  
w zale� no� ci od stanu faktycznego, mog� ��by� ��równie� ��wykazane w tabelach SO1 lub SO2, 
o ile oprócz realizacji zaj�� ��wczesnego wspomagania rozwoju s� ��wychowankami o� rodka. 
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Tabela INT1. Internat/Bursa 
 
Dla ka� dego internatu i ka� dej bursy nale� y wskaza�  liczb�  osób korzystaj� cych, z podzia
em 
na kategorie, a w przypadku uczniów - z podzia
em na typy szkó
, do których ucz� szczaj� . 
Liczb�  miejsc nale� y wykaza�  zgodnie z zasad� , � e na jednego korzystaj� cego przypada 5 m2 
powierzchni w sypialniach internatu lub bursy.  
 
W kol. 1 nale� y wykaza�  liczb�  korzystaj� cych w dniu 31 marca 2010 r., w kol. 3 
� rednioroczn�  liczb�  korzystaj� cych w bie�� cym roku szkolnym, tj. od wrze� nia 2009 r. do 
31 marca 2010 r., obliczon�  wg zasady: suma � rednich stanów miesi� cznych podzielona przez 
siedem. 
 
Tabela DWD1. Dom wczasów dzieci� cych 
 
Dane przekazywane wed
ug stanu na dzie�  31 marca powinny obejmowa�  liczb�  turnusów 
i korzystaj� cych od pocz� tku roku szkolnego do ko� ca marca. 
 
Liczb�  miejsc nale� y wykaza�  zgodnie z zasad� , � e na jednego korzystaj� cego przypada 5 m2 
powierzchni sypialnej.  
 
Tabela SCH1. Schronisko m
odzie
 owe 
 
Szkolne schroniska m
odzie� owe podaj�  liczb�  miejsc zgodnie ze statutem lub arkuszem 
organizacyjnym oraz wskazuj�  miesi� ce, w których prowadz�  dzia
alno�� . Dane o liczbie 
korzystaj� cych zgodnie z programem bada�  statystycznych statystyki publicznej wykazywane 
s�  na formularzu KT-1. 
 
Tabela WYP6. Wypadki 
 
W tabeli nale� y wykaza�  tylko wypadki uczniów/wychowanków, które mia
y miejsce 
w czasie, gdy osoby te znajdowa
y si�  pod opiek	  szko
y/placówki o�wiatowej. Nie nale� y 
wykazywa�  wypadków, którym uleg
y dzieci i m
odzie�  bez zwi� zku z pobieraniem nauki 
czy przebywaniem pod opiek�  placówki o� wiatowej. 
 
W podmiotach prowadz� cych bazy danych o� wiatowych, w których strukturze znajduj�  si�  
szko
y, tabele dotycz� ce wypadków wype
nia si�  wed
ug zasady, � e wypadek wykazywany 
jest przez szko
� , je� eli zdarzy
 si�  w czasie, kiedy ucze�  znajdowa
 si�  pod opiek�  szko
y. 
Je� li natomiast wypadek mia
 miejsce w czasie, kiedy ucze�  znajdowa
 si�  pod opiek�  
wychowawców (np. w specjalnym o� rodku szkolno-wychowawczym, w m
odzie� owym 
o� rodku wychowawczym, w m
odzie� owym o� rodku socjoterapii), powinien by�  wykazany 
przez t�  placówk� . Zasada ta nie ma zastosowania w sytuacji, gdy internat jest przy szkole lub 
zespole szkó
, poniewa�  internat nie jest odr� bn�  placówk�  o� wiatow� , tylko cz�� ci�  
sk
adow�  szko
y – w takiej sytuacji wypadek powinien by�  wykazany przez szko
� . 
 
Dane przekazywane wed
ug stanu na 31 marca powinny obejmowa�  wypadki, które zdarzy
y 
si�  od pocz� tku roku szkolnego do ko� ca marca. 
 



 32

Tabela DO1. Dane ogólne o uczniach szko
y/wychowankach przedszkola 
 
Wiersz 1 - Nale� y wykaza�  � redni�  miesi� czn�  liczb�  wychowanków pozalekcyjnych 
zespo
ów zaj��  wychowawczych zorganizowanych w szko
ach/przedszkolach w zak
adach 
opieki zdrowotnej i jednostkach pomocy spo
ecznej wed
ug zasady: suma � rednich stanów 
miesi� cznych od wrze� nia 2009 r. do marca 2010 r. podzielona przez 7. 
 
Wiersz 2 – Nale� y wykaza�  � redni�  miesi� czn�  liczb�  uczniów w szko
ach/wychowanków 
w przedszkolach w zak
adach opieki zdrowotnej i jednostkach pomocy spo
ecznej wed
ug 
zasady: suma � rednich stanów miesi� cznych w dniach nauki szkolnej od wrze� nia 2009 r. do 
marca 2010 r., podzielona przez 7. 
  
Uwaga: w przypadku, gdy w oddziale specjalnym w szko
ach zorganizowanych w zak
adach 
opieki zdrowotnej i jednostkach pomocy spo
ecznej s�  uczniowie, którzy przebywaj�  w tych 
placówkach przez ca
y rok szkolny, nale� y ich wykaza�  w pozosta
ych tabelach dotycz� cych 
uczniów. Tacy uczniowie nie powinni by�  wykazywani w wierszu 2 tabeli DO1. 
 
Wiersze 4 – 17 – Nale� y wykaza�  liczby poszczególnych kategorii uczniów/wychowanków, 
którzy nie s�  obywatelami polskimi. S�  to osoby, które na podstawie art. 94a ustawy 
o systemie o� wiaty mog�  korzysta�  z nauki i opieki na warunkach dotycz� cych obywateli 
polskich. Poszczególne kategorie osób wymienionych w wierszach 5 i 8-16 zdefiniowane s�  
w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o cudzoziemcach (t. j. Dz. U. z 2006 r. Nr 234, poz. 
1694, z pó� n. zm.) 
 
Wiersz 8 – jest to nowy wiersz, wprowadzony w zwi	 zku z nowelizacj	  ustawy o 
systemie o� wiaty, która w art. 94a ust. 4c przewiduje mo
 liwo��  korzystania przez 
uczniów, którzy nie s	  obywatelami polskimi, z dodatkowych zaj��  wyrównawczych z 
zakresie przedmiotów nauczania w danej szkole. Przepis wszed
 w 
 ycie 1 stycznia  
2010 r. 
 
Wiersze 21 i 22 – s	  to nowe wiersze wprowadzone w zwi	 zku z nowelizacj	  ustawy  
o systemie o� wiaty, która w art. 94a ust. 4b i 4c przewiduje mo
 liwo��  korzystania przez 
uczniów, którzy s	  obywatelami polskimi, z dodatkowej, bezp
atnej nauki j � zyka 
polskiego oraz z dodatkowych zaj��  wyrównawczych z zakresie przedmiotów nauczania 
w danej szkole. Przepis wszed
 w 
 ycie 1 stycznia 2010 r. Przepisy te wprowadzono  
z my� l�  o uczniach, którzy s�  obywatelami polskimi, ale przed podj� ciem nauki mieszka
y 
zagranic�  i/lub ucz� szcza
y tam szko
y.  
 
Wiersz 23 – dotyczy tylko szkó
 dla doros
ych. Nale� y wykaza�  uczniów, b� d� cych 
osobami niepe
nosprawnymi w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji 
zawodowej i spo
ecznej oraz zatrudnianiu osób niepe
nosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776, 
ze zm.), tj. posiadaj� cych orzeczenie o stopniu niepe
nosprawno� ci wydane na podstawie ww. 
ustawy przez powiatowy zespó
 do spraw orzekania o stopniu niepe
nosprawno� ci. 
 
Wiersze 26 i 27 – Nale� y wykaza�  uczniów, którym szko
a wyda
a kart�  rowerow�  lub 
motorowerow� . Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (t. j. Dz. U.  
z 2005 r. Nr 108, poz. 908, ze zm.) stanowi w art. 97, � e kart�  rowerow�  wydaje dyrektor 
szko
y podstawowej, gimnazjum i szko
y ponadgimnazjalnej, natomiast kart�  motorowerow�  
wydaje dyrektor gimnazjum i szko
y ponadgimnazjalnej. 
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Pomoc materialna dla uczniów  
 
Sprawy pomocy materialnej dla uczniów reguluje rozdzia
 8a ustawy o systemie o� wiaty. 
Pomoc ta przydzielana jest równie�  w ramach programów rz� dowych. Dysponentami 
niektórych rodzajów tej pomocy s�  obecnie obok szkó
 gminy, które wype
niaj�  tabel�  DO7. 
 
Tabela DO3b. Pomoc w postaci pokrywania kosztów zakwaterowania 
uczniów 
Nale� y wykaza�  liczb�  uczniów korzystaj� cych z pomocy w formie zakwaterowania wed
ug 
stanu w dniu 31 marca 2010 r., z wyszczególnieniem wychowanków korzystaj� cych z tych 
placówek na w
asny koszt, dofinansowanych lub zwolnionych z op
at (pobyt refundowany). 
Zasady ustalania op
at w bursach ustalone s�  w § 66 rozporz� dzenia Ministra Edukacji 
Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie rodzajów i szczegó
owych zasad 
dzia
ania placówek publicznych, warunków pobytu dzieci i m
odzie� y w tych placówkach oraz 
wysoko� ci i zasad odp
atno� ci wnoszonej przez rodziców za pobyt ich dzieci w tych 
placówkach (Dz. U. Nr 52, poz. 467, ze zm.).  
 
Tabela DO4. Uczniowie korzystaj	 cy z posi
ków organizowanych przez 
szko
� /placówk�  
 
W wierszach 1-5 nale� y wykaza�  � redni�  dzienn�  liczb�  uczniów danej szko
y 
korzystaj� cych z poszczególnych posi
ków w dniach nauki szkolnej w marcu.  
 
W wierszu 6 nale� y wykaza�  � redni�  liczb�  uczniów, korzystaj� cych z co najmniej jednego 
posi
ku, tzn., � e ucznia który korzysta z dwóch lub wi� cej posi
ków dziennie, nale� y policzy�  
jeden raz. 
 
Nale
 y wykaza�  wszystkich uczniów korzystaj	 cych z posi
ków organizowanych przez 
szko
� , niezale
 nie od tego czy s	  one wydawane przez sto
ówk�  szkoln	 , czy przez inny 
podmiot.  
 
Za pe
ny koszt posi
ku uznaje si�  koszt produktów u� ytych do jego wytworzenia, ale bez 
kosztów przygotowania, mar�  i narzutów na koszty administracyjne. Je� li ucze�  ponosi ca
y 
tak zdefiniowany koszt posi
ku, nale� y taki posi
ek uzna�  za pe
nop
atny. Je� li nie wnosi 
� adnej op
aty, jest to posi
ek refundowany. 
 
Tabela DO5. � rednia dzienna liczba posi
ków 
 
Nale� y wykaza�  � redni�  dzienn�  liczb�  posi
ków wydawanych w dniach nauki szkolnej 
(zarówno dla uczniów jak i innych osób) w miesi� cu w
a� ciwym dla terminu aktualizacji 
danych. W wierszu 2, je� li wydawane s�  zarówno drugie � niadania jak i podwieczorki, nale� y 
wykaza�  
� czn�  liczb�  korzystaj� cych z tych posi
ków.  
 
W odró� nieniu od tabeli DO4 nale
 y wykazywa�  tylko posi
ki wydawane przez sto
ówk�  
szko
y (placówki). W podmiotach prowadz� cych jedn�  baz�  danych o� wiatowych (zespó
 
szkó
, specjalny o� rodek szkolno-wychowawczy i inne podmioty o z
o� onej strukturze) tabel�  
DO5 wype
nia si�  tylko raz dla wszystkich korzystaj� cych z danej sto
ówki. 
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Tabela DO7. Formy pomocy materialnej dla uczniów i s
uchaczy (szko
a) 
 
W wierszach 1- 4 nale� y wykaza�  stypendia wed
ug ich rodzajów, okre� lonych w art. 90g – 
90j ustawy o systemie o� wiaty. 

Wiersz 1 – stypendium za wyniki w nauce lub za osi� gni� cia sportowe. Stypendium mo� e 
by�  przyznane uczniom wszystkich typów szkó
, z wy
� czeniem uczniów klas I-III szko
y 
podstawowej. 

Wiersz 2 – stypendium Prezesa Rady Ministrów – mo� e by�  przyznane uczniowi szko
y dla 
m
odzie� y, której uko� czenie umo� liwia uzyskanie � wiadectwa dojrza
o� ci. 

Wiersz 3- stypendium ministra w
a� ciwego do spraw o� wiaty i wychowania – mo� e by�  
przyznane uczniowi szko
y dla m
odzie� y, uzyskuj� cemu wybitne osi� gni� cia edukacyjne. 

Wiersz 4 – stypendium ministra w
a� ciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa 
narodowego – mo� e by�  przyznane uczniowi szko
y artystycznej prowadz� cej kszta
cenie  
w zawodzie artystycznym. 

Wiersz 5 - nale� y wykaza�  stypendia, o których mowa w art. 90l ustawy o systemie o� wiaty, 
fundowane przez osoby fizyczne i osoby prawne inne ni�  jednostki samorz� du terytorialnego.  

Wiersz 6 – dofinansowanie zakupu podr� czników szkolnych. W kol. 1 nale� y wykaza�  liczb�  
uczniów, którzy otrzymali pomoc materialn�  na podstawie rozporz� dzenia Rady Ministrów  
z dnia 27 kwietnia 2009 r.  w sprawie szczegó
owych warunków udzielania pomocy 
finansowej uczniom na zakup podr� czników (Dz. U. Nr 76, poz. 642) w bie�� cym roku 
szkolnym.  
 
Nie nale
 y wykazywa�  stypendiów szkolnych (o charakterze socjalnym), które zostan	  
wykazane przez gmin� . 
 
Tabela DO7. Formy pomocy materialnej dla uczniów i s
uchaczy (gmina) 
 
W wierszach dotycz� cych stypendium szkolnego, o którym mowa w art. 90c ust. 2 pkt 1 
ustawy o systemie o� wiaty, nale� y wykaza�  wszystkich uczniów i s
uchaczy, którzy je 
otrzymali, niezale� nie od formy, w jakiej jest ono realizowane.  
 
Nale� y wykazywa�  tylko te stypendia, które zosta
y faktycznie wyp
acone.  
 
Tabela DO7. Formy pomocy materialnej dla uczniów i s
uchaczy (miasto na 
prawach powiatu) 
 
Tabela zawiera wiersze opisane przy tabelach dla gminy. 
 
Uwaga! We wszystkich tabelach dotycz	 cych pomocy materialnej w kol. 3 liczba uczniów 
(otrzymuj� cych pomoc materialn� ) w poprzednim roku kalendarzowym, je� li ten sam ucze�  
otrzyma
 pomoc w okresie stycze�  – czerwiec i nast� pnie w okresie wrzesie�  – grudzie� , 
nale
 y wykaza�  go dwukrotnie.  
 
Tabela DO6. Uczniowie korzystaj	 cy z wypoczynku w okresie ferii 
zimowych 
 
Nale� y wykaza�  wszystkich uczniów korzystaj� cych z wypoczynku wed
ug form 
wymienionych w tabeli, niezale� nie od tego, kto by
 organizatorem wypoczynku i jakie s�  
� ród
a jego finansowania. Chodzi nie tylko o kolonie, obozy, turnusy zdrowotne 
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i rehabilitacyjne, wycieczki, ale równie�  o indywidualne wyjazdy z rodzicami, rodzin�  lub 
samodzielne, w tym równie�  np. do rodziny w innej miejscowo� ci. Wypoczynek 
zorganizowany w miejscu zamieszkania to tzw. pó
kolonie, zaj� cia organizowane przez 
dzieci� ce wiejskie, � wietlice szkolne czy � rodowiskowe, domy kultury, o� rodki sportowe, 
lokalne stowarzyszenia itp.  
 
Je� li ucze�  korzysta
 z wi� cej ni�  jednej formy wypoczynku, nale� y go wykaza�  osobno dla 
ka� dej formy wypoczynku.  
 
Zbieranie danych na ten temat od uczniów powinno by�  realizowane w formie anonimowej 
ankiety, aby nie narusza�  prywatno� ci uczniów.  
 
Uwaga! Suma liczby uczniów wykazanych wierszach 1-5 powinna by�  równa sumie wierszy 
6-8, obliczonej nast� puj� co: wiersz 6 x 1 + wiersz 7 x 2 + wiersz 8 x 3. 
 

Informacje o dzia
alno� ci poradni psychologiczno-pedagogicznych 
 
W tabelach PPP1 – PPP6 nale� y wykaza�  dane za okres od pocz� tku roku szkolnego do 
ko� ca marca.  
 
Tabela PPP1. Dzia
alno��  diagnostyczna 
 
Nale� y wykaza�  liczb�  przeprowadzonych diagnoz, przy czym przez diagnoz� : 

- psychologiczn�  nale� y rozumie�  pe
ne badanie psychologiczne, polegaj� ce na 
zastosowaniu testów psychologicznych lub innych metod badania, dobranych stosownie 
do zg
oszonego problemu, zako� czone podsumowaniem, okre� leniem programu pomocy 
i (lub) opini� , 

- pedagogiczn�  nale� y rozumie�  pe
ne badania pedagogiczne przy zastosowaniu 
sprawdzianów wiadomo� ci i umiej� tno� ci szkolnych i innych bada�  pedagogicznych, 
zako� czonych podsumowaniem, diagnoz�  pedagogiczn�  oraz programem (zaleceniami) 
do pracy z dzieckiem. 

 
Tabela PPP4. Wydane orzeczenia 
 
Nale� y poda�  liczb�  wydanych orzecze�  wed
ug ich rodzajów, dla poszczególnych kategorii 
dzieci i m
odzie� y, zgodnie z przepisami rozporz� dze� : 

- Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze� nia 2008 r. w sprawie orzecze�  i opinii 
wydawanych przez zespo
y orzekaj� ce dzia
aj� ce w publicznych poradniach 
psychologiczno-pedagogicznych (Dz. U. Nr 173, poz. 1072), 

- Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 stycznia 2005 r. w sprawie warunków 
organizowania kszta
cenia, wychowania i opieki dla dzieci i m
odzie� y 
niepe
nosprawnych oraz niedostosowanych spo
ecznie w przedszkolach, szko
ach 
i oddzia
ach ogólnodost� pnych lub integracyjnych (Dz. U. Nr 19, poz. 167), 

- Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 stycznia 2005 r. w sprawie warunków 
organizowania kszta
cenia, wychowania i opieki dla dzieci i m
odzie� y 
niepe
nosprawnych oraz niedostosowanych spo
ecznie w specjalnych przedszkolach, 
szko
ach i oddzia
ach oraz o� rodkach (Dz. U. Nr 19, poz. 166). 

 
Tabela PPP6. Liczba dzieci przyj� tych przez poradni�   
 
Przez liczb�  dzieci przyj� tych nale� y rozumie�  liczb�  dzieci i m
odzie� y, dla których za
o� ono 
teczki indywidualne lub wpisano imiennie do rejestru (nie zak
adaj� c teczki indywidualnej). 
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6. DANE O NAUCZYCIELACH, WYCHOWAWCACH, INNYCH 
PRACOWNIKACH PEDAGOGICZNYCH ORAZ O PRACOWNIKACH 
NIEB� D� CYCH PRACOWNIKAMI PEDAGOGICZNYMI 
 
Dane o nauczycielach wprowadzamy w zak
adce „Kadra pedagogiczna”. Jej uaktywnienie 
nast� puje przez klikni� cie prawym klawiszem myszy na nazwie tej zak
adki w drzewku po 
lewej stronie ekranu. Pojawi si�  polecenie „Dodaj nauczyciela” a nast� pnie pole „PESEL” 
nauczyciela. Po wprowadzeniu numeru PESEL i klikni� ciu OK otwieraj�  si�  tablice, 
w których wprowadza si�  informacje o danym nauczycielu. Nast� pnie dla ka� dego 
nauczyciela ca
�  procedur�  si�  powtarza.  
 
Nale
 y wykazywa�  tylko nauczycieli aktualnie zatrudnionych. W placówkach 
prowadz� cych dzia
alno��  kursow�  i anga� uj� cych nauczycieli na czas przeprowadzenia 
okre� lonego kursu, nale� y wykazywa�  tylko tych nauczycieli, którzy s�  zatrudnieni w dniu 
31 marca. W przypadku nauczycieli � wiadcz� cych prac�  w oparciu o umow�  cywilnoprawn�  
nale� y wykaza�  tylko tych nauczycieli, którzy w danym momencie maj�  aktualn�  umow� . 
 
Tabela N1 
 
PESEL – generuje si�  automatycznie po wpisaniu go przy uaktywnianiu tablicy N1. 
 
Stopie�  awansu zawodowego – nale� y wskaza�  stopie�  awansu zawodowego. Powinien ten 
by�  zgodny z form�  zatrudnienia, wykazan�  w polu „Podstawa prawna �wiadczenia 
pracy”. Nauczycieli zatrudnionych na podstawie art. 10 ust. 9 ustawy Karta Nauczyciela 
nale� y wykaza�  jako nauczycieli bez stopnia awansu zawodowego, podobnie osoby 
zatrudnione na podstawie art. 7 ust. 1a ustawy o systemie o� wiaty. Nale� y tak post� pi�  
równie�  w sytuacji, gdy osoby te posiadaj�  stopie�  awansu zawodowego, ale w opisywanym 
stosunku pracy nie mo� e on by�  uwzgl� dniony z powodu braku kwalifikacji pedagogicznych 
do prowadzenia zaj�� , których dotyczy umowa o prac� .  
 
Deklaracje o z
o
 eniu wniosku o podj� cie post� powania kwalifikacyjnego lub 
egzaminacyjnego na stopie�  awansu zawodowego dotycz�  nauczycieli, którzy w danym 
roku kalendarzowym ko� cz�  sta�  na kolejny stopie�  awansu zawodowego.  
 
Wykszta
cenie – nale� y okre� li �  poziom wykszta
cenia zgodnie z dokumentacj�  w aktach 
osobowych danego nauczyciela. 
 
Planowane z
o
 enie wniosku o podj� cie post� powania kwalifikacyjnego lub 
egzaminacyjnego na stopie�  awansu zawodowego – rubryka dotyczy nauczycieli, którzy 
uko� cz�  sta�  na kolejny stopie�  awansu zawodowego w nast� pnym roku kalendarzowym, tj. 
w roku 2011.  
 
Tabela N2. Podstawa prawna �wiadczenia pracy 
 
Podstawa prawna � wiadczenia pracy. Podstaw�  t�  wybiera si�  ze s
ownika, zawieraj� cego 
wykaz form zatrudnienia w
a� ciwych dla szkó
 i placówek publicznych jak i wyst� puj� cych 
w szko
ach i placówkach niepublicznych (umowy cywilnoprawne). Ka� dego nauczyciela 
nale� y wykaza�  zgodnie ze stanem faktycznym, wynikaj� cym z dokumentu, na podstawie 
którego jest zatrudniony lub � wiadczy prac� . 
 
Nauczyciel uzupe
niaj	 cy etat wykazywany jest dwa razy: 
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1. w szkole macierzystej ze wskazaniem rodzaju umowy, na podstawie której jest 
zatrudniony i tygodniowego wymiaru zaj��  wynikaj� cego z tej umowy, 

2. w szkole, w której uzupe
nia etat, ze wskazaniem uzupe
niania tygodniowego 
obowi� zkowego wymiaru zaj��  jako podstawy prawnej � wiadczenia pracy oraz 
wymiaru godzin realizowanych w tej szkole. 

Wynagrodzenie tego nauczyciela wykazuje w ca
o� ci szko
a macierzysta. 
 
Miejsce nawi	 zania stosunku pracy. W polu tym nale� y wskaza�  to miejsce zgodnie 
z aktem mianowania lub umow�  o prac� .  
 
Uwaga. Je� li nauczyciel ma dwa stosunki pracy w jednej szkole/placówce, tabel�  N2 nale� y 
wype
ni�  odr� bnie dla ka� dego stosunku pracy. W celu wygenerowania dodatkowej tabeli N2 
nale� y po wype
nieniu pierwszej tabeli klikn��  prawym klawiszem myszy w drzewku po 
lewej stronie ekranu na numer PESEL nauczyciela i wybra�  opcj�  dodaj N2. Nale� y zwróci�  
uwag� , � e ogólny sta�  pracy nauczyciela przy drugim stosunku pracy jest liczony odr� bnie 
i mo� e by�  mniejszy od sta� u pedagogicznego, który dla obu stosunków pracy wykazujemy 
w tej samej wysoko� ci. 
 
Tygodniowy wymiar zaj�� . Nale� y wskaza�  wymiar zaj��  wynikaj� cy z umowy o prac�  lub 
aktu mianowania, np. 18/18, 22/22, 26/26. W przypadku nauczycieli zatrudnionych 
w niepe
nym wymiarze czasu pracy licznik mo� e by�  warto� ci�  u
amkow� , np. 9,5/18.  
 
Poj� cie tygodniowy wymiar zaj��  odnosi si�  zasadniczo do zatrudnienia zgodnie z KN 
w szko
ach i placówkach publicznych. Trzeba w tym kontek� cie podkre� li � , � e tygodniowy 
obowi� zkowy wymiar zaj�� , o którym mowa w art. 42 ust. 3 KN, dotyczy zaj��  
dydaktycznych, wychowawczych lub opieku� czych, realizowanych przez nauczyciela 
bezpo� rednio z uczniami (wychowankami). Nie powinien on obejmowa�  innych obowi� zków 
nauczyciela, za wyj� tkiem osób pe
ni� cych funkcje kierownicze. W przypadku tych osób 
(dyrektorów, wicedyrektorów, kierowników) w polu tym wpisujemy wymiar zaj��  
wynikaj� cy z umowy o prac�  (na ogó
 jest to ca
y etat). Obowi� zki osób sprawuj� cych 
funkcje kierownicze wykazujemy w sposób opisany poni� ej w punkcie Obowi	 zki. 
 
W szko
ach i placówkach niepublicznych, w przypadku � wiadczenia pracy w oparciu 
podstawy prawne takie jak umowa zlecenia lub umowa o dzie
o, w polu tygodniowy wymiar 
zaj��  w liczniku wpisujemy tak�  warto�� , jaka faktycznie wynika z rozliczenia czasu trwania 
umowy na tygodnie, w mianowniku za�  tak�  warto�� , jaka zosta
a przyj� ta w danej szkole lub 
placówce dla pracowników zatrudnionych na podstawie Kodeksu Pracy. Nale� y pami� ta�   
o zasadzie, � e chodzi tu tylko o godziny realizowane bezpo� rednio z uczniami. 
Dla nauczycieli, którym nie ustala si�  tzw. pensum, np. zatrudnionych na stanowiskach 
wymagaj� cych kwalifikacji pedagogicznych w urz� dach administracji publicznej, podaje si�  
wymiar zatrudnienia jako np.: 1/1, 40/40, a w przypadku osób zatrudnionych w niepe
nym 
wymiarze czasu pracy jako np.: ½, 1/4, lub 30/40.  
 
Godziny ponadwymiarowe – w przypadku nauczycieli, którzy maj�  ró� ny wymiar godzin 
w ró� nych okresach roku szkolnego (np. z powodu zako� czenia zaj��  w klasach maturalnych 
lub odbywania przez uczniów praktyk zawodowych) nale� y wykaza�  warto��  � rednioroczn� . 
 
Zwi � kszony wymiar zaj��  na podstawie art. 42 ust. 2a KN – nale� y wykaza�  liczb�  godzin 
zwi� kszonego wymiaru ponad tzw. pensum danego nauczyciela.  
 
Uwaga: Suma godzin tygodniowego wymiaru zaj��  i godzin ponadwymiarowych lub godzin 
zwi� kszonego wymiaru powinna si�  równa�  sumie godzin w tabeli Obowi� zki. 
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Sta
  pracy ogólny. Nale� y poda�  sta�  pracy obliczony jak do ustalenia dodatku za wys
ug�  
lat (je� li jednak wynosi on wi� cej ni�  20 lat nale� y poda�  jego faktyczn�  warto�� ). 
 
Sta
  pracy pedagogiczny. Nale� y poda�  sta�  pracy w charakterze nauczyciela i na 
stanowiskach, na których wymagane s�  kwalifikacje pedagogiczne. 
 
Stanowiska/funkcje. Nale� y wybra�  grup�  stanowisk/funkcji, a nast� pnie konkretne 
stanowisko/funkcj� . Nauczyciel zatrudniony w szkole lub placówce o� wiatowej znajduje si�  
grupie Pozosta
e stanowiska nauczycieli. Je� eli nie jest nauczycielem � adnej z kategorii 
wymienionych w tej grupie, nale� y wybra�  stanowisko nauczyciel. Bli � sze okre� lenie 
charakteru jego obowi� zków nast� pi w tabeli Obowi� zki.  
 
Wynagrodzenie nauczyciela: 

- kolumna 1 – „w miesi	 cu sprawozdawczym” nale� y wykaza�  sk
adniki 
wynagrodzenia wyp
acone lub przewidziane do wyp
acenia (dodatkowe 
wynagrodzenie za prac�  nocn� ) za dany miesi� c (marzec), 

- kolumna 2 – „wyp
acone od pocz	 tku roku szkolnego”. Wed
ug stanu na 31 marca 
wykazujemy sum�  kwot wyp
aconych od wrze� nia 2009 r. do marca 2010 r. w
� cznie, 

- kolumna 3 – „wyp
acone od pocz	 tku roku kalendarzowego” wykazujemy warto��  
wszystkich sk
adników wynagrodzenia od stycznia do marca w
� cznie, 

- kolumna 4 – „prognozowane do ko� ca roku kalendarzowego” wed
ug stanu na 31 
marca wykazujemy sk
adniki wynagrodzenia z wierszy 14 i 16 prognozowane do 
wyp
acenia od kwietnia do grudnia w
� cznie.  

 
Uwaga. W przypadku nauczycieli przebywaj	 cych na zwolnieniu lekarskim 
wykazujemy wynagrodzenie w takiej wysoko� ci, jakie otrzymywaliby, gdyby pracowali. 
Odnosi si�  to jednak tylko do nauczycieli na krótkotrwa
ych zwolnieniach. W przypadku 
nauczycieli, którzy nie pe
ni�  obowi� zków i wykazani zostali w rubryce Nieobecno� ci 
wynagrodzenia nie wykazujemy. 

Wszystkie kwoty dotycz	 ce wynagrodze�  pracownika nale
 y wykaza�  w uj� ciu 
„brutto”.  
 
Obowi	 zki 
 
Obowi	 zki nauczyciela nale� y wykaza�  zgodnie z aktualnym tygodniowym rozk
adem zaj��  
(z zastrze� eniem wynikaj� cym z nast� pnego akapitu), okre� laj� cym organizacj�  
obowi� zkowych i nadobowi� zkowych zaj��  edukacyjnych dla danej szko
y lub placówki, 
ustalonym na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacyjnego. Nale� y wykaza�  wszystkie 
obowi� zki nauczyciela, ich rodzaj wed
ug za
� czonego s
ownika wraz ze wskazaniem szko
y, 
w której s�  one wykonywane, etapu edukacyjnego (w przypadku szkó
 podstawowych), 
rodzaju oddzia
u i liczby godzin.  
 
W przypadku nauczycieli zatrudnionych w ró� nym wymiarze godzin w ró� nych okresach 
roku szkolnego (np. z powodu zako� czenia zaj��  przez klasy maturalne lub odbywania przez 
uczniów praktyk zawodowych) nale� y wykaza�  � rednioroczny wymiar wykonywanych 
obowi� zków.  
 
Liczba godzin powinna by�  wykazana jako u
amek, którego mianownik stanowi tygodniowy 
obowi� zkowy wymiar godzin ustalony dla danego nauczyciela, a licznik - tygodniowa liczba 
realizowanych godzin. Licznik mo� e by�  wyra� ony liczb�  z dwoma miejscami po przecinku 
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(w celu umo� liwienia wykazania u
amkowych warto� ci wynikaj� cych z u� redniania wymiaru 
zatrudnienia). 
 
W szko
ach i placówkach niepublicznych, w przypadku � wiadczenia pracy w oparciu o inne 
podstawy prawne (np. umowa zlecenia lub umowa o dzie
o), identycznie jak w tabeli N2, 
w liczniku wpisujemy tak�  warto�� , jaka faktycznie wynika z rozliczenia czasu trwania 
umowy na tygodnie, a w mianowniku zawsze 18 godzin (z wyj� tkiem zak
adów kszta
cenia 
nauczycieli). 
 
Nauczyciel w ramach jednego stosunku pracy powinien mie�  przypisany jeden tygodniowy 
obowi� zkowy wymiar zaj�� , wynikaj� cy z art. 42 ust. 3 KN lub okre� lony przez organ 
prowadz� cy zgodnie z art. 42 ust. 7 pkt 3 KN.  
 
Obowi	 zki nauczyciela pe
ni	 cego funkcj�  kierownicz	  w szkole lub placówce 
o� wiatowej powinny by�  wykazane jako faktycznie wykonywane obowi� zki dydaktyczne, 
opieku� cze lub wychowawcze, np. j� zyk polski 4/18 oraz jako zni� ka godzin z tytu
u 
pe
nienia funkcji kierowniczej 14/18 (wybrane z grupy obowi� zków inne tytu
y, na 
podstawie których nauczyciel ma prawo do wynagrodzenia). W przypadku ca
kowitego 
zwolnienia z pe
nienia obowi	 zków dydaktycznych, opieku� czych lub wychowawczych 
zni
 ka godzin odpowiada wymiarowi pensum tego nauczyciela.  
 
Nauczyciel uzupe
niaj	 cy etat w innej szkole/placówce opisywany jest dwa razy: 
1/ przez dyrektora szko
y, w której jest zatrudniony – w zakresie obowi� zków 
wykonywanych w tej szkole i w odr� bnej pozycji jako uzupe
nianie etatu w innej szkole, 
2/ przez dyrektora szko
y, w której uzupe
nia etat – tylko w zakresie obowi� zków, które 
wykonuje w tej szkole. 
 
Dla nauczycieli zatrudnionych w centralnej i okr� gowych komisjach egzaminacyjnych oraz 
w organach administracji rz� dowej tabeli Obowi� zki nie wype
nia si� . 
 
Nieobecno� ci 
 
W przypadku nauczycieli zatrudnionych w danej szkole lub placówce o� wiatowej, ale 
nieprowadz� cych � adnych zaj�� , nale� y wskaza�  przyczyn�  nieprowadzenia zaj�� .  
 
Tabela N7. Kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela 
 
W kolumnie 1 nale� y wskaza�  przedmiot lub rodzaj zaj�� , do których prowadzenia nauczyciel 
ma przygotowanie, w kolumnie 2 nale� y wskaza�  grup�  typów szkó
 lub placówek 
o� wiatowych, w których mo� e prowadzi�  te zaj� cia zgodnie z § 2, 3 i 4 rozporz� dzenia 
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegó
owych kwalifikacji 
wymaganych od nauczycieli oraz okre� lenia szkó
 i wypadków, w których mo� na zatrudni�  
nauczycieli nie maj� cych wy� szego wykszta
cenia lub uko� czonego zak
adu kszta
cenia 
nauczycieli (Dz. U. Nr 50, poz. 400). 
Dla ka� dego nauczyciela nale� y wskaza�  jedn	  grup�  typów szkó
 lub placówek 
o� wiatowych, okre� laj� c�  najwy� szy poziom kszta
cenia, na którym mo� e on uczy�  
(prowadzi�  zaj� cia). Je� li jednak nauczyciel ma przygotowanie do prowadzenia kilku 
przedmiotów (rodzajów zaj�� ), dla ka
 dego przedmiotu (zaj� cia), do którego prowadzenia 
nauczyciel ma przygotowanie, nale
 y odr� bnie wskaza�  grup�  typów szkó
 lub placówek.  
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Tabela N8. Inne kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela 
 
Nale� y wykaza�  inne wymienione w s
owniku do tabeli kwalifikacje nauczyciela do 
prowadzenia zaj��  w szko
ach i placówkach, które nauczyciel ten posiada zgodnie z § 5  
do § 24 rozporz� dzenia, o którym mowa w opisie tabeli N7, rozporz� dzeniem Ministra 
Kultury z dnia 6 lutego 2002 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych od nauczycieli szkó
 
artystycznych i placówek kszta
cenia artystycznego (Dz. U. Nr 14, poz. 135) lub 
rozporz� dzeniem Ministra Pracy i Polityki Spo
ecznej z dnia 14 lutego 2005 r. w sprawie 
placówek opieku� czo-wychowawczych (Dz. U. Nr 37, poz. 331).  
 
Uwaga. Dla ka
 dego nauczyciela powinna by�  wype
niona tabela N7 albo tabela N8 (lub 
obie, je
 eli nauczyciel posiada odpowiednie kwalifikacje). W przypadku nauczycieli, 
którzy nie posiadaj	  kwalifikacji do nauczania jakiegokolwiek przedmiotu lub 
prowadzenia zaj��  nale
 y w tabeli N7 wskaza�  przedmiot (lub zaj� cia), które prowadzi  
i wskaza�  opcj�  „brak kwalifikacji”.  
 
Tabela N9. Dodatkowe uprawnienia zawodowe w dziedzinie kultury 
fizycznej i sportu 
 
Nale� y wykaza�  uprawnienia uzyskane na podstawie rozporz� dzenia Ministra Edukacji 
Narodowej i Sportu z dnia 27 czerwca 2001 r. w sprawie kwalifikacji, stopni i tytu
ów 
zawodowych w dziedzinie kultury fizycznej i sportu oraz szczegó
owych zasad i trybu ich 
uzyskiwania (Dz. U. Nr 71, poz. 738, ze zm.). 
 
Tabela N10. Uko� czone formy kszta
cenia zawodowego w poprzednim roku 
szkolnym 
 
Form�  kszta
cenia jest forma, w wyniku uko� czenia której nauczyciel uzyskuje nowe 
kwalifikacje i/lub podwy� sza swój poziom wykszta
cenia. 
 
Tabela N11. Uko� czone formy doskonalenia zawodowego w poprzednim 
roku szkolnym 
 
Form�  doskonalenia jest forma, w wyniku uko� czenia której nauczyciel nie uzyskuje nowych 
kwalifikacji, a jedynie aktualizuje wiedz�  i/lub doskonali posiadane umiej� tno� ci.  
 
Tabela N12. Dodatek wiejski i mieszkaniowy 
 
Nale� y wykaza�  wysoko��  dodatku wiejskiego (art. 54 ust. 5 KN) i mieszkaniowego (art. 54 
ust. 3 KN) przys
uguj� cego nauczycielowi w miesi� cu aktualizowania danych. 
 
Tabela N13. Liczba dni wolnych od pracy, za które nauczycielowi 
przys
uguje inny dzie�  wolny od pracy lub wynagrodzenie za prac�  w dniu 
wolnym od pracy, w danym roku kalendarzowym. 
 
Nale� y wykaza�  dni wolne od pracy, przypadaj� ce w danym roku kalendarzowym, za które 
zgodnie z art. 42c ust. 3 i 4 KN, nauczycielowi przys
uguje inny dzie�  wolny od pracy lub 
wynagrodzenie za prac�  w dniu wolnym od pracy. Liczba ta jest liczb�  prognozowan� , 
zale� n�  od organizacji pracy w danej szkole lub placówce w dni ustawowo wolne od pracy 
(zob. te�  § 10 rozporz� dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia  
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2005 r. w sprawie minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogólnych 
warunków przyznawania dodatków do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za 
prac�  w dniu wolnym od pracy (Dz. U. Nr 22, poz. 181, ze zm.).  
 
Tabela W1. Odprawy, nagrody i dodatki motywacyjne pracowników 
pedagogicznych 
 
W kol. 1 nale� y wykaza�  kwoty (w uj� ciu brutto) wyp
acone od pocz� tku roku 
kalendarzowego do ko� ca marca. W kol. 2 nale� y wykaza�  kwoty planowane do wyp
acenia 
w okresie od kwietnia do ko� ca roku kalendarzowego. 
 
Tabela W2. Wynagrodzenia pracowników niepedagogicznych 
 
W odró� nieniu od opisu � wiadczenia pracy i wynagrodze�  nauczycieli nie nale� y w tabeli 
W2. uwzgl� dnia�  osób wykonuj� cych prac�  na podstawie umów cywilnoprawnych (umowy 
zlecenia i umowy o dzie
o). Nale� y jednak pami� ta� , � e � rodki na wynagrodzenia takich osób 
powinny by�  uj� te w tabeli dotycz� cej kosztów (KO1. Koszty). Nie nale� y równie�  
wykazywa�  osób na urlopach wychowawczych, d
ugotrwa
ych zwolnieniach lekarskich 
(powy� ej 33 dni) i urlopach bezp
atnych. 
 
Uwaga! Od aktualnej edycji SIO nast� puje zmiana w sposobie wykazywania 
zatrudnienia i wynagrodze�  pracowników nieb� d	 cych pracownikami pedagogicznymi. 
Zamiast wykazywania przeci� tnej liczby zatrudnionych w okresie stycze� –marzec  
nale
 y wykaza�  stan zatrudnienia w dniu 31 marca 2010 r. 
 
W konsekwencji w kolumnach tabeli W2. nale� y wykaza�  nast� puj� ce liczby: 

-  kol. 1: liczb�  osób zatrudnionych ogó
em wed
ug stanu na 31 marca 2010 r., 
-  kol. 2: : liczb�  osób zatrudnionych w pe
nym wymiarze czasu pracy wed
ug stanu na 31 

marca 2010 r.,, 
-  kol. 3: liczb�  zatrudnionych w przeliczeniu na etaty wed
ug stanu na 31 marca 2010 r. 
-  kol. 4: � redniomiesi� czn�  wysoko��  wynagrodze�  tj. ogóln�  kwot�  wynagrodze�  

wszystkich pracowników za marzec podzielon�  przez liczb�  etatów. Nieperiodyczne 
sk
adniki wynagrodzenia (np. dodatkowe wynagrodzenia roczne, nagrody jubileuszowe, 
odprawy) nale� y podawa�  u� rednione w stosunku rocznym (w wysoko� ci 1/12 
wyp
aconej kwoty), 

-  kol. 5: � redniomiesi� czn�  wysoko��  wynagrodze�  tj. ogóln�  kwot�  wynagrodze�  
pracowników zatrudnionych w pe
nym wymiarze czasu pracy za marzec podzielon�  
przez liczb�  etatów. Nieperiodyczne sk
adniki wynagrodzenia (np. dodatkowe 
wynagrodzenia roczne, nagrody jubileuszowe, odprawy) nale� y podawa�  u� rednione w 
stosunku rocznym (w wysoko� ci 1/12 wyp
aconej kwoty), 

Wymiar czasu pracy w kol. 3 w przeliczeniu na etaty nale� y poda�  z dok
adno� ci�  do dwóch 
miejsc po przecinku.  
 
W wierszu 4 nale� y wykaza�  pracowników zatrudnionych w charakterze pomocy 
nauczyciela. Zgodnie z rozporz� dzeniem Ministra Edukacji Narodowej  z dnia 21 maja  
2001 r. w sprawie ramowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkó
 (Dz. 
U. Nr 61, poz. 6224, z pó� n. zm.) osoby takie mog�  by�  zatrudnione w niektórych rodzajach 
przedszkoli, szkó
 podstawowych i gimnazjów specjalnych, w szko
ach podstawowych  
i gimnazjach integracyjnych i z oddzia
ami integracyjnymi oraz z oddzia
ami specjalnymi. 
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W wierszach 5 – 7 nale� y wykaza�  tylko personel medyczny zatrudniony przez szko
�  lub 
placówk�  o� wiatow� . Nie nale� y wykazywa�  personelu medycznego, pracuj� cego na rzecz 
uczniów/wychowanków, zatrudnionego przez zak
ad opieki zdrowotnej i oddelegowanego do 
pracy w danej szkole lub placówce o� wiatowej. 
 
Tabela W3. Wynagrodzenia pracowników pedagogicznych w szko
ach i 
placówkach niepublicznych i publicznych prowadzonych przez osoby 
fizyczne i osoby prawne inne ni
  jednostki samorz	 du terytorialnego 
 
Liczb�  etatów nale� y okre� li �  na podstawie sumy tabel N2 dla wszystkich zatrudnionych 
nauczycieli. Przeci� tne miesi� czne wynagrodzenie nale� y ustali�  bior� c pod uwag�  
wynagrodzenia wyp
acone lub planowane do wyp
acenia w marcu, z uwzgl� dnieniem 
nieperiodycznych sk
adników wynagrodzenia w uj� ciu � redniorocznym. Nale� y wykaza�  
równie�  koszty poniesione z tytu
u zatrudniania pracowników na umow�  zlecenie lub umow�  
o dzie
o w wymiarze odpowiadaj� cym wynagrodzeniu jednomiesi� cznemu. 
 
Tabela W4. Rozwi	 zanie stosunku pracy w bie
	 cym roku kalendarzowym 
 
W kol. 1 nale� y wykaza�  liczb�  nauczycieli, z którymi rozwi� zano stosunek pracy lub których 
stosunek pracy wygas
 w okresie od 1 stycznia do 31 marca 2010 r. 
W kol. 2 nale� y wykaza�  liczb�  nauczycieli, z którymi stosunek pracy zostanie rozwi� zany 
lub wyga� nie w okresie od 1 kwietnia do 31 grudnia 2010 r. 
 
Nauczycieli zatrudnionych w niepe
nym wymiarze zaj��  nale� y przeliczy�  na etaty z 
dok
adno� ci�  do dwóch miejsc po przecinku. Nie nale� y wykazywa�  nauczycieli, z którymi 
zawarte by
y (s� ) umowy na czas okre� lony, a których czas obowi� zywania up
yn� 
 (up
ynie) 
w trakcie roku kalendarzowego. 
 
7.  DANE O SPE	NIANIU OBOWI � ZKU NAUKI PRZEZ 
M	ODZIE �  W WIEKU 16 –18 LAT ZAMELDOWAN �  NA TERENIE 
GMINY 
 
Tabela OB3. Obowi	 zek nauki 
 
Ustawa o systemie o� wiaty w art. 19 ust. 1 zadanie kontrolowania realizacji obowi� zku nauki 
nak
ada na gminy. Rodzice m
odzie
 y w wieku 16-18 lat, zgodnie z art. 18 ust. 2 ww. 
ustawy maj�  obowi� zek powiadamiania organów gminy o spe
nianiu przez ich dzieci 
obowi	 zku nauki.  
 
Zgodnie z art. 8 pkt 2 ustawy o systemie informacji o� wiatowej dane o realizacji obowi� zku 
nauki przez m
odzie�  w wieku 16-18 lat zameldowan	  na pobyt sta
y na terenie gminy 
przekazywane s�  tylko w terminie sprawozdawczym 31 marca.  
 
Weryfikacja liczby osób realizuj� cych obowi� zek nauki w formach wymienionych w tabeli 
dokonana w okresie wrzesie�  - grudzie�  2009 r. pozwoli uchwyci�  pe
ne roczniki osób 
urodzonych w latach 1992-1994. Nale
 y zrelacjonowa�  stan ustalony dla terminu 31 
grudnia 2009 r., dla wszystkich trzech roczników. Pozwoli to porówna�  stan 
zrelacjonowany przez gminy z liczb�  osób zameldowanych na pobyt sta
y, wykazywan�  przez 
GUS. Pozwoli to zobiektywizowa�  dane na temat realizacji obowi� zku nauki. 
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Punktem wyj� cia do gromadzenia danych powinna by�  imienna lista osób urodzonych 
w latach 1992-1994, zameldowanych na pobyt sta
y w danej gminie we wrze� niu 2009 r. 
W punkcie doj� cia raport w postaci tabeli OB3 (w bazie danych o� wiatowych wg stanu 
w dniu 31 marca 2010 r.) powinien odnosi�  si�  do stanu ewidencji ludno� ci w dniu 31 
grudnia 2009 r. (wiersz 16 w tabeli OB3). Osoby, które zameldowa
y si�  na sta
e na terenie 
gminy w stosunku do stanu z wrze� nia 2009 r. powinny by�  wykazane w tabeli OB3, 
natomiast te, które si�  wymeldowa
y do 31 grudnia 2009 r. nie powinny by�  wykazane 
(powinna je wykaza�  gmina, w której si�  zameldowa
y). 
 

Wiersz 1 tabeli OB3 dotyczy liczby m
odzie� y w wieku 16 – 18 lat spe
niaj� cej jeszcze 
obowi	 zek szkolny, tzn. ucz� szczaj� cej do szko
y podstawowej lub gimnazjum. Dla rocznika 
1994 b� dzie to wi� kszo��  uczniów. Informacje na temat tej grupy m
odzie� y mo� na pozyska�  
od dyrektorów szkó
 podstawowych i gimnazjów. 
 

W wierszach 2 – 13 nale
 y wykaza�  liczby dotycz	 ce m
odzie
 y w wieku 16 – 18 lat 
spe
niaj	 cej obowi	 zek nauki: 
 

Wiersz 2 – w publicznej lub niepublicznej szkole ponadgimnazjalnej. 
 

Wiersz 3 – w formach pozaszkolnych, o których mowa w art. 16 ust. 5a pkt 2 ustawy 
o systemie o� wiaty. Chodzi tu o publiczne i niepubliczne placówki kszta
cenia ustawicznego, 
placówki kszta
cenia praktycznego, o� rodki dokszta
cania i doskonalenia zawodowego, 
posiadaj� ce akredytacj� , o której mowa w art. 68b ustawy o systemie o� wiaty.  
 

Wiersz 4 – w formach pozaszkolnych, o których mowa w art. 16 ust. 5a pkt 3 ustawy 
o systemie o� wiaty. Chodzi tu o zaj� cia realizowane w ramach dzia
alno� ci o� wiatowej, 
prowadzonej przez osoby prawne lub fizyczne na podstawie art. 83a ust. 2 ustawy o systemie 
o� wiaty, dla której osoby te uzyska
y akredytacj� , o której mowa w art. 68b ustawy 
o systemie o� wiaty.  
 

(Aktualne wykazy placówek, o których mowa w art. 16 ust. 5a pkt 2 i pkt 3 ustawy o systemie 
o� wiaty, posiadaj� cych akredytacj� , prowadz�  kuratorzy o� wiaty (podstawa prawna: 
Rozporz� dzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 grudnia 2003 r. w sprawie 
akredytacji placówek i o� rodków prowadz� cych kszta
cenie ustawiczne w formach 
pozaszkolnych (Dz. U. Nr 227, poz. 2247, ze zm.).  
 

Wiersz 5 - przez realizowanie przygotowania zawodowego w formie nauki zawodu lub 
przyuczenia do wykonywania okre� lonej pracy u pracodawcy (b� d� cego lub nieb� d� cego 
rzemie� lnikiem), zgodnie z odr� bnymi przepisami (zob. rozporz� dzenie Rady Ministrów 
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania zawodowego m
odocianych i ich 
wynagradzania (Dz. U. Nr 60, poz. 278, ze zm.). Przyuczenie do wykonywania okre� lonej 
pracy mo� e si�  odbywa�  równie�  w Ochotniczych Hufcach Pracy. Nie nale� y w tym wierszu 
wykazywa�  osób, które ucz�  si�  zawodu u pracodawcy, ale jednocze� nie jako tzw. m
odociani 
pracownicy s�  uczniami zasadniczej szko
y zawodowej.  
 

Wiersz 6 - przez realizacj�  indywidualnego programu w o� rodku rewalidacyjno-
wychowawczym, o którym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy o systemie o� wiaty. Chodzi tu 
o zaj� cia dla m
odzie� y upo� ledzonej umys
owo ze sprz�� onymi niepe
nosprawno� ciami, 
realizowane w o� rodkach rewalidacyjno-wychowawczych dzia
aj� cych na podstawie 
rozporz� dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie 
rodzajów i szczegó
owych zasad dzia
ania placówek publicznych, warunków pobytu dzieci 
i m
odzie� y w tych placówkach oraz wysoko� ci i zasad odp
atno� ci wnoszonej przez rodziców 
za pobyt ich dzieci w tych placówkach (Dz. U. Nr 52, poz. 467). W bazach SIO osoby te 
powinny by�  odnotowywane w tabeli NP6. 
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Wiersz 7 - w formie zaj��  rewalidacyjno-wychowawczych dla osób upo� ledzonych 
umys
owo w stopniu g
� bokim (w bazach SIO w szko
ach i placówkach o� wiatowych osoby 
te odnotowywane s�  w tabeli NP5). 
 

Wiersz 8 - przez ucz� szczanie do szko
y przy polskim przedstawicielstwie za granic�  (zob. 
rozporz� dzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 2 wrze� nia 2004 r. w sprawie 
organizacji kszta
cenia dzieci obywateli polskich czasowo przebywaj� cych za granic�  (Dz. U. 
Nr 194, poz. 1986). 
 

Wiersz 9 - przez ucz� szczanie do szko
y za granic� , na podstawie dwustronnych umów 
zawieranych przez w
a� ciwe jednostki samorz� du terytorialnego. 
 

Wiersz 10 - przez ucz� szczanie do szko
y przy przedstawicielstwie innego kraju w Polsce na 
podstawie odr� bnych przepisów. 
 

Wiersz 11 - przez ucz� szczanie do szko
y w innym kraju (zob. rozporz� dzenie Ministra 
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 2 wrze� nia 2004 r. w sprawie organizacji kszta
cenia 
dzieci obywateli polskich czasowo przebywaj� cych za granic�  (Dz. U. Nr 194, poz. 1986). 
 

Wiersz 12 - Przez ucz� szczanie do szko
y europejskiej dzia
aj� cej na podstawie Konwencji 
o Statucie Szkó
 Europejskich (zob. rozporz� dzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu 
z dnia 2 wrze� nia 2004 r. w sprawie organizacji kszta
cenia dzieci obywateli polskich 
czasowo przebywaj� cych za granic�  (Dz. U. Nr 194, poz. 1986). 
 

Wiersz 13 – przez ucz� szczanie do szko
y wy� szej.  
 

Wiersz 14 tabeli OB3 umo� liwia przekazanie informacji o takich osobach, które s�  
zameldowane na pobyt sta
y, ale np. wyjecha
y z ca
�  rodzin�  i miejsce ich pobytu jest 
nieznane.  
 

W wierszu 15 nale� y wykaza�  informacje o liczbie m
odzie� y w wieku 16 – 18 lat 
nierealizuj� cej obowi� zku nauki. 
 

Wiersz 16 - ogó
em jest sum�  wierszy 1 – 15. Suma ta powinna by�  równa liczbie m
odzie� y 
w wieku 16 – 18 lat zameldowanej na terenie gminy, wykazanej w wierszu 17 – dane w tym 
wierszu powinny pochodzi�  z ewidencji ludno� ci w gminie.  
 

Ka� da osoba mo� e by�  wykazana tylko raz, ale w wierszu 16 nale� y wzi��  pod uwag�  
równie�  te osoby, które mimo osi� gni� cia wieku 16 – 18 lat realizuj�  jeszcze obowi� zek 
szkolny. 
 

Uwaga! Ustawa z dnia 25 lipca 2008 r. o zmianie ustawy o systemie o� wiaty, ustawy-Karta 
Nauczyciela oraz ustawy o post� powaniu w sprawach nieletnich (Dz. U. Nr 145, poz. 917) 
zmieni
a art. 19 ustawy o systemie o� wiaty. Zgodnie z aktualnym brzmieniem art. 19 gmina 
kontroluje spe
nianie obowi	 zku nauki przez m
odzie
  zamieszka
	  na terenie gminy. 
Oznacza to, � e gmina nie jest zobowi� zana do kontrolowania spe
niania obowi� zku nauki 
przez m
odzie�  zameldowan� , ale niezamieszka
�  na terenie gminy. Jednocze� nie zgodnie 
z art. 3 ust. 5 ustawy o systemie informacji o� wiatowej gmina jest zobowi� zana do 
przekazywania informacji o m
odzie� y w wieku 16-18 lat maj� cej adres zameldowania na 
terenie gminy. Tak wi� c w przypadku m
odzie� y zameldowanej na terenie gminy, ale 
faktycznie niezamieszka
ej na jej terenie, gmina nie ma obowi� zku ustalania, czy m
odzie�  ta 
realizuje obowi� zek nauki. Liczb�  takich osób nale� y wykaza�  w wierszu 14.�
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8. PRZEKAZYWANIE ZBIORÓW DANYCH Z BAZ DANYCH 
O� WIATOWYCH 
 

Zbiory danych z baz danych o� wiatowych, okre� lonych w art. 4 ustawy, przekazywane s�  
zgodnie z zasadami okre� lonymi art. 6 ustawy. 
 

Do jednostek samorz� du terytorialnego przekazywane s�  zbiory danych z baz danych 
o� wiatowych: 

1. szkó
 i placówek o� wiatowych prowadzonych przez te jednostki, 
2. szkó
 i placówek o� wiatowych, publicznych i niepublicznych, prowadzonych przez 

inne ni�  jednostki samorz� du terytorialnego osoby prawne i osoby fizyczne, dla 
których s�  odpowiednio organem w
a� ciwym do wydania zezwolenia, o którym mowa 
w art. 58 ust. 3 ustawy o systemie o� wiaty, albo organem prowadz� cym ewidencj� , 
o której mowa w art. 82 ust. 1 ustawy o systemie o� wiaty, 

3. jednostek organizacyjnych, o których mowa w art. 1 ust. 1a Karty Nauczyciela, dla 
których s�  organem prowadz� cym, 

4. jednostek obs
ugi ekonomiczno-administracyjnej szkó
 i placówek o� wiatowych, 
o których mowa w art. 5 ust. 9 ustawy o systemie o� wiaty, utworzonych przez dan�  
jednostk�  samorz� du terytorialnego.  

 

Do w
a� ciwych ministrów przekazywane s�  zbiory danych z baz danych o� wiatowych: 
1. szkó
 i placówek o� wiatowych prowadzonych przez tych ministrów,  
2. szkó
 i placówek o� wiatowych, publicznych i niepublicznych, prowadzonych przez 

inne ni�  jednostki samorz� du terytorialnego osoby prawne i osoby fizyczne, dla 
których minister jest odpowiednio organem w
a� ciwym do wydania zezwolenia, 
o którym mowa art. 58 ust. 3 ustawy o systemie o� wiaty, albo organem prowadz� cym 
ewidencj� , o której mowa w art. 82 ust. 1a ustawy o systemie o� wiaty, lub organem 
wydaj� cym zgod�  na utworzenie – w przypadku zak
adów kszta
cenia nauczycieli 
i kolegiów pracowników s
u� b spo
ecznych, 

3. jednostek organizacyjnych, o których mowa w art. 1 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela. 
 

Do kuratorów o� wiaty przekazywane b� d�  zbiory danych z baz danych o� wiatowych: 
1. prowadzonych przez jednostki samorz� du terytorialnego na terenie województwa, 
2. niepublicznych placówek doskonalenia nauczycieli. 

  

Do ministra w
a� ciwego do spraw o� wiaty i wychowania przekazywane s�  zbiory danych 
z baz danych o� wiatowych: 

1. prowadzonych przez kuratorów o� wiaty oraz w
a� ciwych ministrów, 
2. Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i okr� gowych komisji egzaminacyjnych, 
3. niepublicznych zak
adów kszta
cenia nauczycieli. 

 

Przekazywanie danych nast� puje w formie dokumentu elektronicznego oraz w formie 
wydruku zestawienia zbiorczego potwierdzonego podpisem osoby, o której mowa w art. 7 
ust. 6 ustawy. Wydruki zestawie�  zbiorczych z jednostek scalanych pozostaj�  w siedzibie 
organu prowadz� cego baz�  danych o� wiatowych. Na kolejny szczebel systemu przekazywany 
jest tylko wydruk zestawienia zbiorczego jednostki samorz� du terytorialnego, kuratorium 
o� wiaty lub ministra, otrzymany po scaleniu danych. 
 

Wskazane jest równie�  przekazywanie na kolejny szczebel scalania zestawienia jednostek 
scalonych, co u
atwia sprawdzanie kompletno� ci przekazanego zbioru danych. 
 

Nie ma prawnego obowi� zku przekazywania do baz danych wy� szych szczebli wydruków 
poszczególnych tabel. 
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Terminy przekazywania baz danych o � wiatowych w systemie informacji o � wiatowej                    

wed
ug stanu na 31 marca 2010 r. 

Podmioty przekazuj � ce bazy 
danych o � wiatowych 

Podmioty, do których s �  
przekazywane bazy danych 

o� wiatowych 

Termin przekazania baz 
danych o � wiatowych 

jednostka samorz� du terytorialnego, 
która jest dla danej szko
y lub 
placówki organem prowadz� cym, 
wpisuj� cym do ewidencji lub 
wydaj� cym zezwolenie na 
dzia
alno��  

szko
y i placówki o� wiatowe,  
jednostki obs
ugi ekonomiczno-
administracyjnej szkó
, placówki 
spoza systemu o� wiaty zatrudniaj� ce 
nauczycieli 

minister, który jest dla danej szko
y 
lub placówki organem prowadz� cym, 
wpisuj� cym do ewidencji lub 
wydaj� cym zezwolenie na 
dzia
alno��  

Centralna Komisja Egzaminacyjna, 
okr� gowe komisje egzaminacyjne, 
centralne placówki doskonalenia 
nauczycieli, niepubliczne zak
ady 
kszta
cenia nauczycieli 

minister w
a� ciwy do spraw o� wiaty i 
wychowania 

niepubliczne placówki doskonalenia 
nauczycieli w
a� ciwy terytorialnie kurator o� wiaty 

6 kwietnia 2010 r. 

jednostki samorz� du terytorialnego w
a� ciwy terytorialnie kurator o� wiaty 

ministrowie prowadz� cy,  wpisuj� cy 
do ewidencji lub wydaj� cy zezwolenie 
na dzia
alno��  szko
om i placówkom 
o� wiatowym 

minister w
a� ciwy do spraw o� wiaty i 
wychowania 

20 kwietnia 2010 r. 

kuratorzy o� wiaty 
minister w
a� ciwy do spraw o� wiaty i 
wychowania 29 kwietnia 2010 r. 

W przypadku zespo
ów szkó
 i placówek niepublicznych, w których funkcjonuj�  szko
y, które do ewidencji 
wpisuj�  ró� ne jst (np. gimnazjum-gmina a liceum-powiat), baza danych o� wiatowych powinna by�  przes
ana 
do tej jednostki samorz� du terytorialnego, który jest organem wpisuj� cym do ewidencji dla szko
y wy� szego 
szczebla kszta
cenia (w podanym przyk
adzie do powiatu). Nale� y jednocze� nie poinformowa�  t�  drug�  
jednostk�  samorz� du terytorialnego, � e baza danych o� wiatowych gimnazjum zosta
a przekazana do 
scalenia do powiatu w bazie danych zespo
u szkó
. Analogicznie nale� y post� pi� , je� eli w zespole szkó
 
publicznych funkcjonuj�  szko
y prowadzone przez dwie ró� ne jednostki samorz� du terytorialnego 

 
Opr. Andrzej Urma � ski,  
Naczelnik Wydzia
u Statystyki i Analiz  
w Departamencie Strategii MEN 
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9. OPIS DZIA	ANIA PROGRAMU SYSTEMU INFORMACJI 
O� WIATOWEJ SIO WERSJA 3.8 
 

UWAGA! Spis wg stanu na dzie�  31 marca 2010 musi by�  wykonany przy wykorzystaniu 
programu SIO v. 3.8. Pliki danych generowane w wersji ni� szej (SIO v. 3.7), nie zostan�  
scalone w organach prowadz� cych lub rejestruj� cych. 

Zadaniem programu jest zebranie danych ze szkó
 i placówek, funkcjonuj� cych w systemie 
o� wiaty oraz scalenie danych na poziomie jednostek samorz� du terytorialnego, a nast� pnie  
w kuratoriach o� wiaty lub w
a� ciwych ministerstwach. Do obs
ugi programu wystarcz�  
podstawowe umiej� tno� ci obs
ugi komputera. 

Wymagania sprz� towe 
Oprogramowanie jest stworzone w technologii JAVA (J2SE 1.6) z wykorzystaniem formatu 
XML do przechowywania danych. 

Minimalne parametry platformy sprz� towej:  
- 512 MB RAM, 
- 1.5 GHz, 
- 150 MB wolnego miejsca na dysku, 

Instalacja programu  

Przed przyst� pieniem do instalacji zalecane jest zamkni� cie innych aplikacji. 

Program wraz z instrukcjami nale
 y pobra�  ze: 

strony internetowej MEN: www.men.gov.pl - na stronie g
ównej po lewej stronie znajduje 
si�  zak
adka System Informacji O� wiatowej i automatyczne przekierowanie na stron�  
Centrum Informatycznego Edukacji 

lub bezpo� rednio 

ze strony internetowej Centrum Informatycznego Edukacji: cie.men.gov.pl - na stronie 
g
ównej po lewej stronie znajduje si�  menu, w którym mamy zak
adk�  z napisem System 
Informacji O � wiatowej, któr�  nale� y aktywowa� . W menu z lewej strony ekranu nale� y 
wybra�  opcj�  Pliki do pobrania.  

Kolejno��  wykonywania czynno� ci instalacyjnych: wybra�  odpowiedni�  wersj�  programu  
(w zale� no� ci od u� ywanego systemu operacyjnego) i uruchomi� . Program instalacyjny 
SIO***.exe zostanie automatycznie przepisany na pulpit komputera. Program ten nale� y 
uruchomi� . Po uruchomieniu zg
asza si�  instalator, który sam kieruje prac�  i podpowiada 
kolejne kroki. Po zako� czeniu instalacji na pulpicie pojawi si�  ikona programu SIO.  

UWAGA!  Nie zalecamy zmiany � cie� ek zapisu proponowanych przez program. Wyj� tkiem 
jest system operacyjny VISTA . W systemie tym znacznie poprawiono kontrol�  dost� pu do 
katalogów i plików (oznacza to, � e nie ka� dy u� ytkownik i nie w ka� dym miejscu mo� e 
zainstalowa�  program SIO).  
Je� eli posiadamy na komputerze system operacyjny VISTA nale� y w trakcie instalacji 
kreatora zmieni�  domy� ln�  � cie� k�  zapisu. Nie nale� y zapisywa�  programu SIO  
w katalogu Program Files. 
Program do wprowadzania danych SIO wyposa
 ony zosta
 w mechanizm 
automatycznego sygnalizowania zmian w programie i 
atwego instalowania 
zmienionej wersji.  
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Np. je
 eli jest ju
  zainstalowana wersja SIO 3.7.03 i nast	 pi
a zmiana  
w programie to przy kolejnym uruchomieniu pojawi si�  okno: 
 

 
 
Wystarczy klikn 	�  na przycisk ‘Dalej’ i uruchomi si�  automatycznie 
kreator instalacji nowej wersji. 
 
Jednocze� nie w programie w zak
adce „Opcje” zawarta jest informacja, 
czego dotyczy zmiana. 

 
Logowanie do SIO: 

 
Poni� ej opisano kolejne etapy logowania u� ytkowników do systemu SIO. Jest to wymóg 
GIODO i zosta
o wprowadzone do programu od wersji 3_5. 
 

1) Przy pierwszym uruchomieniu programu na komputerze pojawi si�  okienko: 
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Pierwszym u� ytkownikiem, który zarejestruje si�  w programie musi by�  tzw. 
administrator, czyli osoba, która podczas u� ytkowania programu b� dzie mia
a prawa 
do tworzenia nowych kont dla innych u� ytkowników. Posiadanie takiego konta  
od wersji 3_5 jest niezb� dne do korzystania z programu SIO. 
 

2) Wype
nienie wszystkich pól jest obowi� zkowe. Je� li którego�  z nich nie wype
nimy 
zostanie wyrzucony komunikat o b
� dzie. Tre��  komunikatu b� dzie adekwatna  
do czynno� ci, któr�  � le wykonali� my (niewype
nienie wszystkich pól, d
ugo��  has
a 
jest krótsza ni�  6 znaków, warto��  w polu ‘Has
o’ i ‘Powtórz has
o’ nie jest taka 
sama). 
W trakcie tworzenia administratora i has
a nie nale
 y wpisywa�  dwucz
onowych 
nazw. Je� li wpisze si�  np. nazw�  szko
y, dwucz
onowe nazwisko lub dwa imiona 
przy kolejnym wej� ciu do programu SIO pojawi si�  komunikat, 
 e login lub has
o 
jest niepoprawne. 

 
3) Po poprawnym wype
nieniu okienka wciskamy przycisk ‘Zapisz’ i przechodzimy  

do g
ównego programu. Tu w odró� nieniu od poprzednich wersji widzimy po 
pierwsze, kto jest obecnie zalogowany, po drugie w górnym prawym panelu pojawia 
si�  opcja ‘Has
o’.  

 
 
 
4) Je� li klikniemy na ‘Has
o’ to zobaczymy 4 podmenu: 

 
 

- opcja ‘Stwórz u� ytkownika’ s
u� y do tworzenia nowych u� ytkowników, 

- opcja ‘Usu�  u� ytkownika’ wy� wietla w tabelce wszystkich u� ytkowników i umo� liwia 
ich usuwanie. Na pocz� tku jest ona wyszarzona, poniewa�  nie istniej�  jeszcze � adne 
konta u� ytkowników. Po stworzeniu nowego u� ytkownika opcja ta stanie si�  
dost� pna, 

- opcja ‘Zmie�  has
o’ umo� liwia zmian�  obecnego has
a do logowania na inne, 

- opcja ‘Nowe has
o u� ytkownika’ daje prawo administratorowi do przypisania 
u� ytkownikowi nowego has
a, je� li ten zapomnia
 starego. 
 

Opiszemy teraz dok
adniej ka� de z tych podmenu: 

a) Klikaj � c na ‘Stwórz u� ytkownika’ przejdziemy do nowego okienka: 
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Tu podobnie jak wcze� niej równie�  wype
nienie wszystkich pól jest obowi� zkowe.  
W polu ‘U� ytkownik’ podajemy nazw� , która b� dzie naszym loginem niezb� dnym przy 
logowaniu si�  na nasze konto. Z racji tego, � e login musi by�  unikalny mo� emy zosta�  
poinformowani, � e wybrany przez nas login ju�  istnieje. W takiej sytuacji nale� y po 
prostu wpisa�  tu jak��  inn�  nazw� . Has
o musi sk
ada�  si� , z co najmniej 6 znaków  
i musi by�  identyczne jak warto��  w polu ‘Powtórz has
o’. Nast� pnie klikamy na 
‘Stwórz’ i mamy utworzone nowe konto dla u� ytkownika. 
 
Przyk
ad poprawnie wype
nionego formularza: 

 

 
 

b) Gdy ju�  utworzyli� my nowego u� ytkownika (o loginie ‘janek’ i ha� le ‘pi� tek’), 
mo� emy zauwa� y� , � e opcja ‘Usu�  u� ytkownika’ jest ju�  dost� pna i mo� emy jej 
u� ywa� : 
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Teraz, je� li chcemy usun��  u� ytkownika o loginie „janek” wystarczy klikn��  na niego 
i nacisn��  ‘Usu� ’.  

            UWAGA:  
Nawet po usuni� ciu tego u� ytkownika nie b� dziemy mogli stworzy�  nowego o loginie 
‘janek’. Jak wcze� niej zosta
o napisane login jest unikalny. 

c) Klikni � cie na ‘Zmie�  has
o’ umo� liwia zmian�  istniej� cego has
a na inne: 
 

 
 

Wszystkie pola trzeba wype
ni� . Nale� y pami� ta� , � e nowe has
o równie�  musi 
posiada� , co najmniej 6 znaków i nie mo� e by�  takie samo jak stare. Warto� ci  
w polach ‘Nowe has
o’ i ‘Powtórz has
o’ musz�  by�  identyczne.  

Has
o nale� y zmienia� , przynajmniej, co 30 dni. Je� li nie b� dziemy o tym pami� tali to 
program wymusi na nas zmian�  po up
ywie tych 30 dni. Zostanie to dok
adniej 
opisane w dalszej cz�� ci dokumentacji. 
 
d) Klikni � cie na ‘Nowe has
o u� ytkownika’ daje administratorowi prawo nadania 

nowego has
a u� ytkownikowi w momencie, gdy ten zapomnia
 swojego has
a  
i w zwi� zku z tym nie mo� e si�  zalogowa�  na swoje konto. Nie nale� y tej opcji 
jednak nadu� ywa� . 

   

 

  

UWAGA:  

Okienko ‘Nowe has
o u
 ytkownika’ daje mo
 liwo��  zmiany przez administratora 
hase
 u
 ytkowników. 

 
5) Przy kolejnym uruchomieniu programu, zostaniemy poproszeni o podanie naszego 

loginu i has
a dost� pu. S�  to nazwy, które podali� my przy tworzeniu naszych kont, 
czyli w naszym przyk
adzie login=‘janek’, has
o=’pi� tek’: 
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6) Klikamy na ‘Zaloguj’ i przechodzimy do programu. Tu równie�  mamy informacj� , kto 
obecnie jest zalogowany i menu ‘Has
o’, ale po klikni� ciu na nie rozwija nam si�  tylko 
jedno podmenu ‘Zmie�  has
o’. 

 
Pami� tajmy, � e obecnie jeste� my zalogowani jako zwyk
y u� ytkownik i nie mamy 
tych praw, jakie ma administrator (czyli np. tworzenie nowych kont). Klikni� cie na 
‘Zmie�  has
o’ zosta
o opisane we wcze� niejszej cz�� ci dokumentacji. 

 
7) Jak wcze� niej napisano program wymaga, aby has
o zosta
o zmieniane przynajmniej 

raz na 30 dni. Dotyczy to zarówno zwyk
ych u� ytkowników jak i administratora. Je� li 
u� ytkownicy nie b� d�  o tym pami� tali to program „wymusi” t�  zmian� . Za
ó� my, � e 
u� ytkownikowi zosta
o utworzone konto dnia 01/06/2009 i próbuje on za
ogowa�  si�  
na swoje konto dnia 02/07/2009. Próba takiego zalogowania zako� czy si�  pokazaniem 
okienka z informacj� , � e has
o nie zosta
o zmienione w ci� gu ostatnich 30 dni: 

 

 
 

 
Po klikni� ciu na ‘Ok’ zostanie wy� wietlony okienko umo� liwiaj � ce zmian�  has
a na 
nowe. 
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Informacje ogólne  

Po uruchomieniu programu SIO zg
asza si�  podstawowy ekran, podzielony na dwie 
kolumny lew	  - bia
	  i praw	  - szar	 . W lewej kolumnie wy� wietlane b� d	  nazwy grup 
tabel i nazwy skrócone tabel. Po prawej stronie kolejne tabele do wype
nienia. U góry 
pojawia si�  pasek wyboru.  

Po ekranie nale� y porusza�  si�  przy u� yciu myszy, ustawiaj� c si�  w odpowiednim miejscu 
ekranu. W wype
nianiu wielu pól pomagaj�  s
owniki. Pola wype
niane przy pomocy 
s
owników s�  szare, obramowane czarn�  lini � , z prawej strony jest czarna strza
ka. Klikaj� c 
na takie pole myszk� , rozwijamy s
ownik, z którego nale� y wybra�  odpowiedni�  informacj� . 
W pola bia
e nale� y wpisa�  tekst lub liczby.  

Przy wprowadzaniu danych liczbowych do przemieszczania si�  mi� dzy polami mo� na oprócz 
myszy u� ywa�  tabulatora lub klawisza ENTER.  

Wszystkie pola w tabelach powinny by�  wype
nione. Aby to u
atwi� , wprowadzono 
funkcj�  dope
nienia tabel zerami. Funkcja ta wyst� puje na ka� dym poziomie (od nazwy 
szko
y/placówki po poszczególne tabele). W tym celu nale� y na drzewku w lewej kolumnie 
ekranu stan��  na nazwie szko
y/placówki (dope
nienie zerami wszystkich tabel) lub odszuka�  
konkretn�  nazw�  tabeli. Po ustawieniu si�  na nazwie i klikni� ciu prawym klawiszem myszy 
otwiera si�  dodatkowe okno z funkcjami. Po wybraniu funkcji ‘Dope
nij zerami’ tabela 
automatycznie dope
ni si�  zerami w miejscach, gdzie nie wprowadzono danych. Po 
wype
nieniu tabeli zalecane jest wykonanie funkcji ‘Sprawd
 ’. Funkcja uruchamiana jest 
prawym klawiszem myszy po ustawieniu si�  na nazwie szko
y/placówki lub na nazwie 
konkretnej tabeli na drzewku w lewej kolumnie ekranu. 

Ze wzgl� du na du��  ilo��  informacji tabele s�  pogrupowane tematycznie. Grupy tabel 
wy� wietlane s�  u góry ekranu. Do poruszania si�  mi� dzy grupami tabel s
u��  strza
ki na 
ko� cach linii.  

Niektóre grupy tabel zawieraj	  tabele, które nie mieszcz	  si�  na ekranie. Do ich 
przewijania nale
 y u
 y�  pasków przewijania umieszczonych po prawej stronie okna i na 
dole okna do wprowadzania danych.  

Na dole ekranu znajduje si�  pole komunikatów, które podzielono na B
� dy, Ostrze� enia 
i Informacje. 

UWAGA! Mo
 liwa jest praca grupowa przy wprowadzaniu danych do systemu SIO.  
W tym celu nale
 y odpowiednio podzieli�  zadania.  

1. Jedna osoba musi by�  osob	  prowadz	 c	  plik podstawowy. Osoba ta generuje 
nowy plik i udost� pnia (kopiuje) go zainteresowanym (na dyskietce, p
ycie lub  
w sieci); 

2. Inne osoby udost� pniony plik wgrywaj 	  do swoich komputerów (na których maj	  
zainstalowan	  now	  wersj�  programu SIO_3.8), wykonuj	  polecenie ‘Zapisz 
jako’ i zmieniaj 	  nazw�  pliku podstawowego, np.: kadra pedagogiczna.sio, 
nieruchomo� ci.sio (post� pujemy tak, aby pliki o takiej samej nazwie si�  nie 
nadpisywa
y, po wgraniu do jednego komputera!!) Po sko� czeniu wprowadzania 
danych nale
 y plik przekaza�  do osoby prowadz	 cej; 
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3. Osoba prowadz	 ca za pomoc	  funkcji ‘Import Danych’ importuje  
z poszczególnych plików potrzebne informacje do pliku podstawowego. Nie ma 
potrzeby wgrywania plików pomocniczych na komputer podstawowy.  
Do importu mo
 na otworzy�  plik z dyskietki, p
yty lub odpowiedni plik wskaza�  
w sieci. 

W pasku wyboru mamy cztery podstawowe funkcje programu:  

I. PLIK  
Nowy – generowanie struktury nowej jednostki, 

Otwórz - otwarcie ju�  istniej� cego pliku danych, 

Zapisz - zapisanie danych do pliku ju�  istniej� cego, 

Zapisz jako - zapisanie danych do nowego pliku,  

Zapisz jako rozkodowany - zapisywanie plików w postaci, w jakiej dane s�  zapisane  
w formacie zgodnym z opublikowanym schematem SIO.  

UWAGA!  Pliki zapisane jako rozkodowane s�  przeznaczone tylko do odczytu.  
Z takich plików mo� na importowa�  dane i tworzy�  now�  struktur� .  

Sprawd
  - sprawdzenie poprawno� ci danych w otwartym pliku, 

Eksportuj do jednostki prowadz	 cej - tworzenie (pakowanie) pliku do przes
ania 

jednostce nadrz� dnej - tu nast� puje proces pakowania i kodowania danych, 

Zamknij dokument  - zamkni� cie bie�� cego dokumentu, 

Zako� cz program - koniec dzia
ania programu. 

II. NARZ � DZIA  

Nowa struktura z otwartego pliku - generowanie tabel szko
y/placówki na podstawie 
otwartego pliku utworzonego w poprzednim przetwarzaniu wrzesie� _2009. Kolejno��  
wykonywania dzia
a� : 

-  otworzy�  plik z przetwarzania wrzesie� _2009, 

-  po otwarciu wskazanego pliku w menu ‘Narz� dzia’ wybieramy opcj�  ‘Nowa 
struktura z otwartego pliku’ .  

W tym momencie program naka� e zamkn	�  stary plik (bez zapisywania zmian). Zamykamy 
stary plik i ukazuje si�  okno: ‘Rodzaj spisu’ – nale� y wskaza�  ‘31 marca 2010’  
i potwierdzi�  OK. Pokazuje si�  okno z identyfikacj�  nowej wygenerowanej jednostki,  
w którym mo� emy nanie��  poprawki. Nast� pnie klawiszem ‘Zako� cz’ zamykamy okno.  
Po zamkni� ciu okna z identyfikacj�  wygeneruj�  si�  tabele do wype
nienia w spisie 
marcowym.  

Automatycznie pojawi si�  okno: ‘Zapisz plik jednostki’ i zaproponuje zapisanie pliku w 
katalogu 31_marzec_2010.  

Po zapisaniu pliku pojawi si�  automatycznie kolejne okno: ‘Import danych’.  
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Je� eli z jaki�  powodów nie chcemy w tym momencie wykona�  importu mo� emy zamkn��  to 
okno krzy� ykiem w górnym prawym rogu okna. 

Nowa struktura z zewn� trznego pliku - generowanie placówki bez otwierania pliku  
z poprzedniego przetwarzania. Kolejno��  wykonywania dzia
a� : 

-  po wybraniu nowej struktury z zewn� trznego pliku ukazuje si�  okno: ’Rodzaj spisu’ 
– nale� y wskaza�  ‘31 marca 2010’ i potwierdzi�  OK, 

-  nast� pnie ukazuje si�  okno: ’Otwórz plik jednostki’ i katalogi z danymi  
z poprzednich przetwarza� . W katalogu wrzesie� _2009 trzeba wskaza�  plik na 
podstawie, którego b� d�  generowane tabele do przetwarzania marcowego, 

-  poka� e si�  okno z identyfikacj�  nowej wygenerowanej jednostki, w którym mo� emy 
nanie��  poprawki. Nast� pnie klawiszem Zako� cz zamykamy okno. Po zamkni� ciu 
okna z identyfikacj�  wygeneruj�  si�  tabele do wype
nienia w spisie marcowym.  

Automatycznie pojawi si�  okno: ‘Zapisz plik jednostki’ i zaproponuje zapisanie pliku  
w katalogu 31_marzec_2010.  

Po zapisaniu pliku pojawi si�  automatycznie okno: ‘Import danych’.  

Je� eli z jaki�  powodów nie chcemy w tym momencie wykona�  importu mo� emy zamkn��  to 
okno krzy� ykiem w górnym prawym rogu okna. 

Import danych  - umo� liwia import wszystkich lub wybranych danych z pliku 
utworzonego w poprzednim przetwarzaniu do nowego pliku. 

Import mo� emy wykona�  w ka� dym momencie, mo� emy go powtarza�  lub importowa�  dane 
z kilku ró� nych plików. 

Nale� y przed importem danych zapisa�  plik wygenerowany w nowej strukturze aktualnego 
spisu. Z zak
adki ‘Narz� dzia’ nale� y wybra�  funkcj�  ‘Import’. Po jej uruchomieniu pojawi 
si�  okno: ’Otwórz plik jednostki’ . Z katalogu wrzesie� _2009 lub z innego katalogu nale� y 
wybra�  plik, z którego chcemy importowa�  dane.  

Okno ‘Import danych’  podzielone jest na dwie cz�� ci: z lewej strony ukazuj�  si�  nazwy 
zak
adek aktualnego pliku (docelowego), a z prawej nazwy zak
adek pliku, z którego dane 
importujemy (plik � ród
owy). 

Aby dokona�  importu nale� y po stronie prawej i po stronie lewej zaznaczy�  ten sam element, 
np. w pliku docelowym wyposa� enie i w pliku � ród
owym wyposa� enie (nazwy zak
adek 
pod� wietl�  si�  na niebiesko). Po zaznaczeniu takiej samej zak
adki po obu stronach na dole 
okna uaktywni si�  polecenie Importuj. Po zako� czeniu operacji program informuje: „Import 
danych zako� czony pomy� lnie” - akceptujemy OK. 

Zamykamy Import danych krzy� ykiem w górnym prawym rogu otwartego okna. 

 

UWAGA!  Je� eli z jaki�  powodów nie mamy pliku roboczego z rozszerzeniem .sio, to mo� na 
wykorzysta�  plik po eksporcie (plik wyeksportowany do jednostki prowadz� cej  
z rozszerzeniem .exp). Nale� y jednak przed importem dokona�  ‘Transformacji plików SIO’ .  

Transformacja plików SIO  – funkcja transformacji dzia
a na plikach z rozszerzeniem 
exp, jst, krt i min. Umo� liwia zapisanie takich plików jako rozkodowane w strukturze 
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plików (bez katalogu), strukturze katalogowej, albo jako spakowane pliki zip. Pliki takie s�  
przeznaczone tylko do odczytu, mo� na z nich importowa�  dane i tworzy�  now�  struktur� . 
Pliki takie mo� na ogl� da�  przy u� yciu programu SIO np. gmina mo� e obejrze�  plik swojej 
podleg
ej szko
y oraz wykorzysta�  do ró� nego rodzaju zestawie�  lub w innych programach. 

III. RAPORTY  

Zestawienie zbiorcze – raport wy� wietla informacje zbiorcze dotycz� ce nauczycieli 
i uczniów/wychowanków (dotyczy szkó
, placówek i JST). Jest to jedyny raport, który 
zgodnie z rozporz� dzeniem jednostki prowadz� ce bazy danych SIO s�  obowi� zane 
przekazywa�  do organów scalaj� cych dane. 

Szczegó
owy raport html - otwiera si�  okno dialogowe: 

-  Podstawowy raport aktualnej jednostki - zestawienie wszystkich tabel 
jednostkowych wygenerowanych przez program dla danej placówki z mo� liwo� ci�  
wydruku (wy� wietlaj�  si�  i drukuj�  tabele niezerowe, tabele zerowe maj�  tylko 
nazw� ), 

-  Raport jednostek scalonych – jest dost� pny tylko w organach scalaj� cych i pozwala 
wy� wietli�  scalone placówki i obejrze�  wszystkie tabele wype
nione przez te 
placówki. 

Istniej 	 cy pedagodzy – raport wy� wietla wszelkie zmiany dokonane w zak
adce Kadra 
pedagogiczna np.: dodanie nauczyciela, modyfikacja, usuni� cie. W raporcie zobaczy�  
b� dzie mo� na kto i kiedy dokona
 zmian oraz, którego nauczyciela zmiana dotyczy
a. 
Raport zosta
 utworzony w celu udost� pnienia tych informacji zainteresowanym 
nauczycielom, zgodnie z ustaw�  z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2002, Nr 101, poz. 926, z pó� n. zm.). 

Raport subwencyjny – jest dost� pny tylko w organach scalaj� cych - jest to raport 
orientacyjny, nie jest to raport ostateczny, na podstawie którego b� dzie naliczana cz���  
o� wiatowa subwencji ogólnej. Nale� y wzi��  pod uwag� , � e rozporz� dzenie dotycz� ce 
podzia
u cz�� ci o� wiatowej subwencji ogólnej jest uchwalane zazwyczaj w grudniu danego 
roku, a wi� c ju�  po terminie gromadzenia danych.  

Oznaczenia dla raportu subwencyjnego – opisy wag. 

Niepe
nosprawno� ci wyst� puj 	 ce w subwencji – jest dost� pny tylko w organach 
scalaj� cych - raport wy� wietla niepe
nosprawno� ci wykazane w jednostkach scalonych  
z tabel NP1, NP2, NP2a, NP3 i NP4. 

Dane adresowe placówek i JST – jest dost� pny tylko w organach scalaj� cych - raport 
wy� wietla dane adresowe jednostek scalonych. 

IV. OPCJE 

Uwagi - mo� liwo��  wpisania uwag dotycz� cych programu lub jego funkcji, w tym uwag 
dotycz� cych ewentualnego niedostosowania cz�� ci za
o� e�  SIO do specyfiki danej szko
y lub 
placówki. 

Lista zmian – informacje dotycz� ce kolejnych wersji programu SIO i zmian, które 
spowodowa
y wygenerowanie nowej wersji programu. 
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Cz� ste pytania – odpowiedzi na najcz�� ciej zadawane pytania. 

O programie - informacje dotycz� ce aktualnej wersji programu. 

 
Tworzenie (generowanie) nowej jednostki sprawozdawczej 

Now	  jednostk�  sprawozdawcz	  tworzymy wybieraj 	 c z paska wyboru kolejno: Plik – 
Nowy – Rodzaj spisu - 31 marca 2010. 

Pojawi si�  okno: Identyfikacja szko
y/placówki - kolejne informacje podajemy wybieraj	 c 
ze s
owników odpowiednie dane. 

Program nie pozwala wprowadzi�  danych spoza s
owników, sam kieruje kolejno� ci�  
wprowadzania danych. Po wprowadzeniu grupy i typu jednostki pod� wietla si�  pole,  
w którym wpisujemy nazw�  jednostki. Nazw�  jednostki nale� y wprowadzi�  starannie, b� dzie 
ona wykorzystywana w dalszej pracy. 

Po wybraniu kategorii uczniów nale� y dla jednostek z
o� onych wybra�  ich cz�� ci sk
adowe, 
takie jak internat, wyodr� bnione oddzia
y szkó
 innego typu. 

Program pod� wietlaj 	 c odpowiednie klawisze podpowiada dost� pne w danym momencie 
dzia
anie. 

Je
 eli przerwiemy prac�  w tym momencie, program wy� wietli komunikat, który 
zabezpiecza przed nieprawid
owym przerwaniem pracy. Je
 eli wprowadzamy jednostk�  
z
o
 on	 , to w tym momencie musimy poda�  ca
	  struktur �  takiej jednostki. 

Klawisz Dodaj umo� liwia dodanie kolejnych szkó
 i placówek wchodz� cych w sk
ad zespo
u. 
Po wci� ni� ciu klawisza Dodaj pojawia si�  ekran z grup�  placówek. Najpierw wybieramy 
grup�  placówek, a nast� pnie wybieramy szko
�  lub placówk� . Mo� emy dopisa�  kilka szkó
 
tego samego typu. Nale� y pami� ta� , aby ró� ni
y si�  nazwami, co u
atwi pó� niejsz�  ich 
identyfikacj�  przy wprowadzaniu danych o uczniach.  

Dla ka� dej jednostki z
o� onej takiej jak zespó
 szkó
, SOSW, CKU nale� y okre� li � , jakie 
szko
y i placówki wchodz�  w sk
ad zespo
u zaznaczaj� c odpowiedni wiersz i podaj� c 
dok
adn�  nazw�  placówki i kategori�  uczniów. Je� eli pope
nili� my jaki�  b
� d mo� emy si�  
cofn��  i rozpocz��  prac�  od nowa. Trzeba pami� ta� , aby ka� dej szkole nada�  inn�  nazw� , co 
u
atwi pó� niej prac� . Je� eli si�  pomylili� my mo� emy usun��  szko
� /placówk� . Ustawiaj� c si�  
na wierszu, który chcemy usun��  nale� y klikn��  prawym klawiszem myszy. W tym 
momencie uruchomi si�  funkcja Usu� . Wybieraj� c j�  usuniemy zb� dn�  jednostk� .  
Nast� pnie okre� lamy cz�� ci sk
adowe poszczególnych szkó
. Je� eli wszystko si�  zgadza 
przechodzimy Dalej.  

Dla szkó
 zawodowych bardzo wa
 ne jest podanie wszystkich zawodów, w jakich 
kszta
ci szko
a, dla jakich zawodów posiada pracownie. Wybór nast� puje z listy 
proponowanej przez program. Lista zawodów jest ograniczona w zale
 no� ci od typu 
szko
y.  

Po podaniu wszystkich informacji przechodzimy dalej, do cz�� ci identyfikacyjnej. 
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Identyfikacja  

Wype
nianie poszczególnych informacji u
atwiaj�  s
owniki. Niektóre informacje s�  
proponowane automatycznie z mo� liwo� ci�  modyfikacji.  

Numer telefonu piszemy jednym ci� giem, np.: 223474165  

Po wype
nieniu wszystkich danych identyfikacyjnych nale� y nacisn��  klawisz Zako� cz.  
Nie mo� na ju�  w tym momencie zmieni�  kluczowych danych dotycz� cych charakteru 
jednostki. Je� eli nast� pi
a pomy
ka w danych identyfikacyjnych nale� y jeszcze raz 
wygenerowa�  dan�  szko
� /placówk� . W tablicy identyfikacyjnej mo� na poprawia�  
nast� puj� ce elementy bez potrzeby ponownego generowania: nazwa placówki, numer 
REGON, dane adresowe, typ organu prowadz� cego (JST), zwi� zanie organizacyjne. 

Po poprawnym wygenerowaniu tabel nale� y koniecznie zapisa�  wygenerowany plik. W tym 
celu nale� y z funkcji ‘Plik’  wybra�  funkcj�  ‘Zapisz jako’. Program sam zaproponuje katalog, 
w którym b� dzie przechowywany plik z danymi jednostki sprawozdawczej, oraz nazw�  pliku. 
Przy kolejnym wprowadzaniu danych wystarczy wybra�  funkcj�  ‘Zapisz’.  

Po lewej stronie ekranu znajduje si�  drzewko, które obrazuje podstawow�  struktur�  
wygenerowanej jednostki. Poruszaj� c si�  w dó
 po drzewku dochodzimy do pojedynczych 
tabel, które wyst� puj�  w danej grupie. Drzewku odpowiada pasek zak
adek, które s�  
widoczne u góry ekranu. Do przewijania paska zak
adek s
u��  strza
ki po prawej stronie.  
Po programie mo� na si�  porusza�  wykorzystuj� c zarówno drzewko, jak i zak
adki.  

Kolejno��  wype
niania tabel jest dowolna. Wszystkie tabele powinny by�  wype
nione.  
Aby sprawdzi�  poprawno��  wprowadzonych danych i ich kompletno��  nale� y na drzewku 
wybra�  nazw�  szko
y lub konkretn�  tabel�  i prawym klawiszem myszy uruchomi�  dodatkowe 
menu - sprawd
 , które pozwala na sprawdzenie poprawno� ci ca
ego pliku lub konkretnych 
tabeli.  

Dodatkowe mo
 liwo� ci programowe aktualizacji pliku:  

- Dodawanie jednostki prostej w zespole szkó
/placówek - z lewej strony ekranu, na 
drzewku nale� y wybra�  „szko
y i placówki” nacisn��  prawy klawisz myszy „dodaj 
jednostk�  prost	 ”. Otwiera si�  okno Identyfikacja szko
y/placówki z rodzajem spisu. Dalej 
post� pujemy tak jak przy generowaniu pliku. 

- Mo
 liwo��  dodawania i usuwania zawodu, profilu, specjalno� ci, specjalizacji, cz�� ci 
sk
adowych (filii, oddzia
ów szkó
, internatu). Funkcje dost� pne na drzewku z lewej strony 
ekranu (prawy klawisz myszy). 

- Usuwanie jednostki prostej w zespole szkó
/placówek - z lewej strony ekranu, na drzewku 
wybra�  - nazwa szko
y/placówki, któr�  chcemy usun��  - nast� pnie nacisn��  prawy klawisz 
myszy - usu� . Otwiera si�  okienko z pytaniem: Czy na pewno usun	�  wybrany element - 
potwierdzamy lub nie Yes/No. 
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Eksport danych do jednostki prowadz	 cej 

Po zako� czeniu pracy, sprawdzeniu wszystkich danych i poprawieniu b
� dów mo� na 
wygenerowa�  raport dla jednostki sprawozdawczej. 

W tym celu nale� y uruchomi�  z menu Plik  funkcj�  Eksportuj do jednostki prowadz	 cej, 
która bardzo dok
adnie informuje o kolejnych czynno� ciach. Program szyfruje i pakuje dane 
tworz� c plik.exp, który nale� y skopiowa�  (nagra� ) na dyskietk�  lub CD i dostarczy�  do 
jednostki prowadz� cej lub rejestruj� cej. Nazw�  pliku jest jego identyfikator. Ten sam 
identyfikator wyst� puje na wydruku raportu. Po wygenerowaniu pliku dla jednostki 
nadrz� dnej drukarka domy� lna automatycznie drukuje raport. 

UWAGA!  Prosz�  nie dokonywa�  pakowania pliku poza programem SIO, poniewa�  jednostka 
dokonuj� ca scalania taki plik zwróci jako b
� dny. 

W przypadku zespo
ów szkó
 i placówek niepublicznych, w których funkcjonuj�  szko
y, które 
do ewidencji wpisuj�  ró� ne JST (np. gimnazjum – gmina, a liceum - powiat), baza danych 
o� wiatowych powinna by�  przes
ana do tej jednostki samorz� du terytorialnego, który jest 
organem wpisuj� cym do ewidencji dla szko
y wy� szego szczebla kszta
cenia (w podanym 
przyk
adzie - do powiatu); nale� y jednocze� nie poinformowa�  t�  drug�  jednostk�  samorz� du 
terytorialnego, � e baza danych o� wiatowych gimnazjum zosta
a przekazana do scalenia do 
powiatu w pliku zespo
u szkó
 

Analogicznie nale� y post� pi� , je� eli w zespole szkó
 publicznych funkcjonuj�  szko
y 
prowadzone przez dwie ró� ne jednostki samorz� du terytorialnego. 
 
Wprowadzanie i scalanie danych przez jednostk�  samorz	 du terytorialnego 

Po wybraniu jednostki sprawozdawczej „Jednostka Samorz	 du Terytorialnego” wy� wietla 
si�  cz���  identyfikacyjna, w której podaje si�  okre� lenie JST i dok
adne dane adresowe.  
W „okre� leniu JST” podaje si�  nazw�  i typ JST, a w „danych adresowych” podajemy dane 
adresowe w
a� ciwe dla siedziby danej JST. 

UWAGA!  Je� eli gmina wiejska swoj�  siedzib�  ma na terenie gminy miejskiej, to  
w „Okre� leniu JST” podajemy, ze jest to gmina wiejska a w danych adresowych wpisujemy 
gmin�  miejsk� . 

Po zako� czeniu wprowadzania danych generuje si�  nowy pasek wyboru w Menu g
ównym – 
Scalanie Szkó
-Placówek, który zawiera nast� puj� ce funkcje: 

1. Scalaj - s
u� y do scalania jednostek. 

2. Usu�  - mo� na usun��  placówk� . Po naci� ni� ciu funkcji pokazuje si�  okienko dialogowe, 
w którym trzeba wpisa�  identyfikator jednostki, a nast� pnie potwierdzi�  wykonanie 
operacji. 

3. Wy� wietl raport scalania – wy� wietla dane identyfikacyjne scalonych szkó
/placówek. 

Przed przyst� pieniem do scalania danych mo� na (zalecamy) otrzymane ze szkó
/placówek 
pliki przegra�  do jednego katalogu. Usprawni to scalanie danych, mo� na wtedy zaznaczy�  
kilka plików jednocze� nie i wszystkie zostan�  scalone.  
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UWAGA!  Nie nale� y wskazywa�  swojej jednostki (JST) do scalania. Jednostka scalaj� ca 
zakoduje si�  i dopisze do zbioru w momencie eksportu swojego pliku. Scalamy tylko pliki  
z rozszerzeniem .exp (ze szkó
/placówek podleg
ych JST).  

Po wybraniu funkcji Scalanie na ekranie pojawi si�  polecenie wybrania plików do scalenia. 
W tym miejscu nale� y odszuka�  katalog z plikami do scalenia, zaznaczy�  wybrany plik 
lewym klawiszem myszki, kiedy si�  pod� wietli, wybra�  klawisz Scalaj. Plik zostanie 
dopisany do pliku scalonego.  

Pliki mo
 na scala�  pojedynczo, zaznaczaj	 c kolejne pliki lewym klawiszem myszy,  
lub zaznaczy�  kilka plików przy u 
 yciu klawisza Shift i lewego klawisza myszy.  
Po zaznaczeniu kilku plików naciskamy klawisz ‘Scalaj’. 

Pliki mo� na dopisywa�  bezpo� rednio z dyskietek lub p
yt otrzymywanych ze szkó
  
lub placówek. W tym celu nale� y wybra�  dyskietk�  lub dysk jako miejsce po
o� enia pliku  
do scalenia. Po pojawieniu si�  nazwy pliku nale� y go zaznaczy�  lewym klawiszem myszy  
i uruchomi�  funkcj�  ‘Scalaj’. 

Je� eli wybrany plik do scalenia zosta
 ju�  wcze� niej scalony, program wy� wietli komunikat, 
� e ‘plik zosta
 ju
  scalony’. Taki plik mo� na ponownie scali� , nowe dane zostan�  dopisane,  
a stare usuni� te ze zbioru scalonego. 

Je� eli plik zaznaczony do scalenia jest niepoprawny, na ekranie wy� wietla si�  komunikat,  
� e ‘Plik jest b
� dny’ . Nale� y skontaktowa�  si�  z jednostk�  podleg
�  i poprosi�  o ponowne 
wygenerowanie danych do scalenia.  

Po scaleniu plików mo
 na wy� wietli �  i wydrukowa�  raport, który zawiera podstawowe 
informacje ze szkó
 i placówek scalonych, takie jak identyfikator jednostki, nazw� , 
adres, liczb�  uczniów/wychowanków i liczb�  zatrudnionych nauczycieli (Wy� wietl raport 
scalania).  

UWAGA!  Miasta na prawach powiatu scalaj�  dane w jednym miejscu zarówno z cz�� ci 
powiatowej jak i gminnej, tzn., � e generuj�  si�  tylko jako miasto na prawach powiatu. 

Po scaleniu wszystkich plików otrzymanych ze szkó
 i placówek nale� y wyeksportowa�  dane 
dla kuratorium. Po uruchomieniu funkcji Plik  - Eksportuj  zostanie przygotowany zbiór do 
przekazania. Zostanie on zapami� tany w katalogu wybranym przez Pa� stwa, nazwa pliku jest 
automatycznie generowana jako identyfikator  jednostki. Taki sam identyfikator wyst� puje na 
zestawieniu zbiorczym. 
 
Wprowadzanie i scalanie danych przez kuratorium o�wiaty 

Po wybraniu typu jednostki sprawozdawczej „Kuratorium O� wiaty” wy� wietla si�  pytanie  
o liczb�  delegatur, a nast� pnie przechodzimy do cz�� ci identyfikacyjnej, w której podaje si�  
dok
adne dane adresowe kuratorium i delegatur, je� eli istniej� . Po zako� czeniu wprowadzania 
danych generuje si�  nowy pasek wyboru, wzbogacony o funkcj�  scalania. Kuratorium 
wprowadza dane o sobie i podleg
ych delegaturach. Wprowadza równie�  dane  
o pracownikach pedagogicznych zatrudnionych w kuratorium i delegaturach.  

Przed przyst� pieniem do scalania danych mo� na otrzymane z Jednostek Samorz� du 
Terytorialnego pliki przegra�  do jednego katalogu. Usprawni to scalanie danych, mo� na 
wtedy zaznaczy�  kilka plików jednocze� nie i wszystkie zostan�  scalone. Mo� na te�  dla 
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ka� dego JST stworzy�  odr� bny katalog, co w przypadku wielu JST mo� e by�  bardziej 
czytelne. 

Po wybraniu funkcji Scalanie na ekranie pojawi si�  polecenie wybrania plików do scalenia. 
W tym miejscu nale� y odszuka�  katalog z plikami do scalenia, zaznaczy�  wybrany plik 
lewym klawiszem myszki, kiedy si�  pod� wietli, wybra�  klawisz Scalaj. Plik zostanie 
dopisany do pliku scalonego.  

Pliki mo� na scala�  pojedynczo, zaznaczaj� c kolejne pliki lewym klawiszem myszy,  
lub zaznaczy�  klika plików przy u� yciu klawisza Shift i lewego klawisza myszy.  
Po zaznaczeniu kilku plików naciskamy klawisz Scalaj. 

Je� eli wybrany plik do scalenia zosta
 ju�  wcze�nie scalony, program wy� wietli komunikat,  
� e plik zosta
 ju
  scalony. Taki plik mo� na ponownie scali� , nowe dane zostan�  dopisane,  
a stare usuni� te ze zbioru scalonego. 

Je� eli plik zaznaczony do scalenia jest niepoprawny, na ekranie wy� wietla si�  komunikat,  
� e plik jest b
� dny. Nale� y skontaktowa�  si�  z jednostk�  podleg
�  i poprosi�  o ponowne 
wygenerowanie danych do scalenia.  

Po scaleniu plików mo
 na wy� wietli �  i wydrukowa�  raport, który zawiera podstawowe 
informacje ze scalonych JST, takie jak identyfikator JST, nazw� , adres, liczb�  
szkó
/placówek w danym JST, liczb�  uczniów/wychowanków i liczb�  zatrudnionych 
nauczycieli (Wy� wietl raport scalania).  

 
Przekazywanie zbiorów danych z baz danych o�wiatowych 
Po scaleniu wszystkich plików otrzymanych JST nale� y wyeksportowa�  dane dla 
ministerstwa. Po uruchomieniu funkcji Plik – Eksportuj do jednostki prowadz	 cej zostanie 
przygotowany zbór do przekazania. Zostanie on zapami� tany w katalogu wybranym przez 
Pa� stwa, nazwa pliku jest automatycznie generowana jako identyfikator jednostki. Taki sam 
identyfikator wyst� puje na zestawieniu zbiorczym. 

 

� yczymy przyjemnej pracy.  
 
Oprac. Centrum Informatyczne Edukacji 
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Telefony informacyjne w MEN 
 
Pomoc merytoryczna: 
 
Andrzej Olczak - (22) 34-74-137 
Katarzyna Fitas - (22) 34-74-644 
Kinga Bartoszewska - (22) 34-74-239 
 
 
Telefony informacyjne w Centrum Informatycznym Edukacji 
 
Pomoc techniczna 
od poniedzia
ku do pi	 tku w godz.  9.00 – 15.00 
 
Ma
gorzata Stanik - (22) 34-74-165 
malgorzata.stanik@men.gov.pl 
 
Wioletta Stawska - (22) 34-74-375 
wioletta.stawska@men.gov.pl  
 
Janina Tomasik – (22) 34-74-201 
janina.tomasik@men.gov.pl 
 
 
Ponadto na stronach internetowych MEN i kuratoriów o� wiaty umieszczone s�  
telefony do osób udzielaj� cych pomocy we wprowadzaniu danych w kuratoriach 
o� wiaty.  
 

 


