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Podstawy prawne systemu informacjiviatowej (w skrocie SI10) stanowi

1. ustawa z dnia 19 lutego 2004 r. o systemie infojnmaaviatowej(Dz. U. Nr 49, poz.
463; z 2005 r. Nr 64, poz. 565 oraz z 2007 r. Nrptiz. 273), zwana dalej ustaw

2. rozporz dzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z drdi& grudnia 2004 r.
w sprawie szczeg06 owego zakresu danych w bazacychiamwiatowych, zakresu
danych identyfikujcych podmioty prowadeze bazy danych wiatowych, terminéw
przekazywania danych nlizy bazami danych wiatowych oraz wzorow wydrukow
zestawie zbiorczych(Dz. U. Nr 277, poz. 2746, z 2005 r. Nr 53, poz34itaz
z 2007 r. Nr 161, poz. 1141), zwane dalej rozpdzeniem.

llekro w instrukcji mowi si o:

- ustawie o systemie wiaty, naley przez to rozumieustaw z dnia 7 wrzenia 1991
r. 0 systemie aviaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 257 pon. zm.),

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

Zmiany w systemie informacji o wiatowej

1. W tabeli W2. Wynagrodzenia pracownikdw niepedagogicznychzrezygnowano
Zz wykazywania zatrudnionych w @ju redniomiesicznym (w okresie stycze— marzec
2010 r.) na rzecz wykazywania stanu w dniu 31 ma@ r. W tej samej tabeli dodano
wiersz dotyczcy zatrudniania pomocy nauczyciela. Szczeg6 owamynzosta y omowiono
przy opisie tabeli W2.

2. W tabeli N2 w zak adceKadra Pedagogiczna przy umowach cywilno-prawnych
w szkoach i placéwkach niepublicznych zrezygnowapizy wpisywaniu wymiaru
zatrudnienia ze staego mianownika w wymiarze 18&zgo Oznacza to, e kada
szko a/placéwka niepubliczna meow tym miejscu wpisawarto w granicach od 15 do 40
godzin, w zaleno ci od tego jaka wielko zostaa w danej szkole/placowce prtgjdla
pracownikéw zatrudnionych na podstawie Kodeksuyrrac

3. Wtabeli DO1. Dane ogdlne o uczniach szko y/wychowaakh przedszkoladodano trzy
wiersze. Zmiana ta wie si ze zmianami w art. 94a ustawy 0 systemiaviaty,
przewiduj cymi mo liwo  korzystania z dodatkowych zajwyréwnawczych przez ucznidéw
nie b d cych obywatelami polskimi oraz z dodatkowej naukiyka polskiego i dodatkowych
zaj wyréwnawczych przez uczniow, ktérzy sbywatelami polskimi. Szczegd owo zmiany
zosta y oméwiono przy opisie tabeli DO1.



1. ZAKRES PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY SIO

Zakres przedmiotowy ustawy, tj. zakres danych,gakiomadzone sw systemie informacji
o wiatowej, okrelony jest w art. 3 ustawy i uszczegd owiony w rozpdzeniu. Zakres
podmiotowy SIO okrdony jest w art. 4 ustawy. Jednocaee art. 4 okrda, jakie zbiory
danych powinny by gromadzone przez poszczegoélne podmioty zolxame do prowadzenia
baz danych aviatowych. Podmiotami zobowzanymi do prowadzenia baz danych
0 wiatowych s:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Szko vy i placéwki o wiatowe wymienione w art. 2 pkt 1-7, 9-11 ustawy o systemi
o wiaty. Naley podkreli , e kryterium decydugym o tym, czy dany podmiot
powinien prowadzi baz danych owiatowych, jest za cenie go na podstawie
przepisOw ustawy o systemievaaty. W akcie za oycielskim (dla szkd i placowek
publicznych) lub we wpisie do ewidencji (dla szkioplacéwek niepublicznych)
podmiot ten powinien byidentyfikowany przez typ okrony w w/w artykule.

Szkoy i placéwki owiatowe prowadz bazy danych aviatowych w zakresie
okre lonym w art. 3 ustawy, odpowiednio do statutowegéresu ich dzia ania. Te
z nich, ktére prowadzone przez osoby fizyczne i osoby prawne inne jednostki
samorzdu terytorialnego, prowadz bazy danych aviatowych w zakresie
ograniczonym przez zapis art. 3 ust. 6 ustawy (potynte podaj tylko przecitne
wynagrodzenie nauczycieli zamiast wynagrodze wyszczegolnieniem ich
sk adnikbw i nie podaj danych o pracownikach nieth cych pracownikami
pedagogicznymi, a szkoy niepubliczne bez uprawsiEkd publicznych nie podaj
ponadto kosztéw ich prowadzenia).

Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w art. 1 us 1 pkt 2 i ust. la Karty
Nauczyciela Chodzi tu o_zak ady poprawczschroniska dla nieletni¢chrodzinne
o rodki diagnostyczno-konsultacyjnedzia ajce na podstawieustawy z dnia
26 padziernika 1982 r. o pogbowaniu w sprawach nieletnidtekst jednolity Dz. U.
z 2002 r. Nr 11, poz. 109, ze zm.) oraz publicZiaedwki opieku czo-wychowawcze
i publiczne orodki adopcyjno-opiekicze dzia aj ce na podstawieistawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spo ecz(®g. U. Nr 64, poz. 593, ze zm.). Podmioty
te prowadz bazy danych aviatowych tylko w zakresie dotyceym zatrudnionych
w nich nauczycieli. Dodatkowo, w placowkach radkach dzia ajcych na podstawie
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spo edP®jU. Nr 64, poz. 593, ze zm.)
zbior dotyczy tylko nauczycieli, zatrudnionych pizéniem wejcia w ycie ustawy
z dnia 27 czerwca 2003 r. o zmianie ustawy 0 systemwiaty oraz zmianie
niektérych innych usta{Dz. U. Nr 137, poz. 1304).

Centralna _Komisja Egzaminacyjna i okr_gowe komisje egzaminacyjne —
prowadz zbiory danych, o ktérych mowa w art. 3 ust. 4,diptycz ce nauczycieli
i pracownikow niepedagogicznych w nich zatrudnidnyc

Jednostki obs ugi_ekonomiczneadministracyjnej szké i placowek owiatowych,
o ktérych mowa w art. 5 ust. 9 ustawy o systemie wiaty — prowadz zbiér danych
o zatrudnionych w nich pracownikach. Nalezaznaczy, e jednostki te mognosi
ré ne nazwy w asne — istotna jest podstawa prawnpaalo ania.

Gminy — prowadz zbiory danych o spe nianiu obowku nauki przez m odzie
w wieku 16-18 lat mag adres zameldowania na terenie gminy oraz o prejazych
stypendiach szkolnych i zasi kach szkolnych.

Powiaty — miasta na prawach powiatu gromadiane o stypendiach szkolnych
I zasi kach szkolnych. Powiaty ziemskie wprowadzgiko dane identyfikacyjne.
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7) Wojewodztwa samorz dowe— wprowadzaj tylko dane identyfikacyjne.

8) Jednostki _samorz du_terytorialnego — prowadz zbiory danych z baz danych

0 wiatowych:

a) szko i placéwek aviatowych prowadzonych przez te jednostki,

b) szké i placéwek owiatowych, publicznych i niepublicznych, prowadzohy
przez inne ni jednostki samordu terytorialnego osoby prawne i osoby fizyczne,
dla ktérych s odpowiednio organem weawym do wydania zezwolenia,
o ktébrym mowa w art. 58 ust. 3 ustawy o systemiwiaty, albo organem
prowadzcym ewidencj, o ktorej mowa w art. 82 ust. 1 ustawy o systemie
0 wiaty,

c) publicznych placéwek opiekezo-wychowawczych i publicznych mdkéw
adopcyjno-opiekuczych dzia ajcych na podstawiaustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spo eczr{gz. U. Nr 64, poz. 593, ze zm.),

d) jednostek obs ugi ekonomiczno-administracyjnej szkdacowek owiatowych.

9) W a ciwi ministrowie — prowadz zbiory danych z baz danychvaatowych:

a) szko i placéwek aviatowych prowadzonych przez tych ministrow,

b) szké i placéwek owiatowych, publicznych i niepublicznych, prowadzohy
przez inne ni jednostki samordu terytorialnego osoby prawne i osoby fizyczne,
dla ktérych s odpowiednio organem weawym do wydania zezwolenia,
o ktébrym mowa w art. 58 ust. 3 ustawy o systemiwiaty, albo organem
prowadzcym ewidencj, o ktérej mowa w art. 82 ust. 1la ustawy o systemie
0 wiaty,

c) zak adéw poprawczych, schronisk dla nieletnich, zhmgych orodkéw
diagnostyczno-konsultacyjnych,

d) oraz zbior danych dotycey zatrudnionych na stanowiskach wymagggh
kwalifikacji pedagogicznych pracownikéw udu obs ugujcego w aciwego
ministra, specjalistycznej jednostki nadzoru i o@& sprawujcych nadzor
pedagogiczny, o ktdrych mowa w art. 1 ust. 2 pkt. T oraz e KN, a take zbiér
danych o przyznanych stypendiach.

10) Kuratorzy o _wiaty — prowadz zbiory danych:

a) zbiory danych z baz danych wiatowych prowadzonych przez jednostki
samorzdu terytorialnego na terenie wojewoédztwa,

b) zbiory danych z baz danychwiatowych niepublicznych placéwek doskonalenia
nauczycieli,

c) zbiory danych, o ktérych mowa w art. 3 ust. 4 ustawv stosunku
do pracownikow zatrudnionych w kuratoriumnaaty,

d) zbiory danych, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 pklitla-h, k i |, dotyczce
absolwentow, oraz o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 Bk w szko ach
zlikwidowanych z kocem poprzedniego roku szkolnego, dla ktorych kurato
0 wiaty by organem sprawujym nadzoOr pedagogiczny.

11) Minister w a_ciwy do spraw owiaty i wychowania prowadzi zbiory danych:
a) z baz danych aviatowych prowadzonych przez kuratorow wiaty oraz
w a ciwych ministrow,
b) z baz danych aviatowych Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i ogowych
komisji egzaminacyjnych,
c) z baz danych niepublicznych zak adéw kszta cenigcngieli.




2. WPROWADZANIE DANYCH

Je eli w tabeli, ktér wype nia dana szko a lub placéwkanatowa, wystpuj pola, ktére
Z natury rzeczy nie dotycztej szkoy lub placowki (np. boiska sportowe w ypadku
biblioteki pedagogicznej) w pola te najewpisa warto ci zerowe.

Informacje naley wprowadza wed ug stanu w dniu 31 marca, o ile w instrukcji ne
wskazuje si innego terminu (innej zasady) wprowadzenia danychNp. nie jest mdiwe
okre lenie liczby m odziey w wieku 16-18 lat realizugej obowi zek nauki wed ug stanu
w dniu 31 marca, dlatego w obfaeniach do tabeli dotyczej tej kwestii podana jest zasada,
wed ug ktérej dane powinny zostarprowadzone.

Nazwy niektérych zak adek i tabel niekiedy nie dprecyzyjnie okrdaj ich zawarto . Jest
to efekt trudnoci wynikaj cej z tego, e nazwa musi bykrotka, a opisuje z@n tre .
Z tego powodu zawsze przed wprowadzaniem danyah ynabpozna si z opisem tabeli
w instrukcji.

3. IDENTYFIKACJA

Nale y wybra typ podmiotu zobowzanego do prowadzenia bazy danyctiatowych lub
grup podmiotéw, do ktérej nalg podmiot prowadzcy baz danych owiatowych,
a nastpnie wype ni pozosta e pola tego ekranu. di jest to podmiot sk adagy si z

dwaoch lub wicej podmiotéw zobowizanych do prowadzenia bazy danyciwviatowych (np.
zespd szkd), nalg wybra i okreli typy wszystkich podmiotéw wchodeych w sk ad
danej jednostki z anej. Prawid owy wybor typu szko y lub placéwki jest bardzo wa ny,

decyduje bowiem o wygenerowaniu przez program w &iwych tabel.

Uwaga! Program nie przewiduje miiwo ci prowadzenigednej bazy danychdla zespo 6w
placowek owiatowych ,wielokrotnie z oonych”. Np. nie mona w jednym pliku
przekaza danych o zespole, skadagym si ze specjalnego a@odka szkolno-
wychowawczego i szkd, ktére nie wchodzw skad tego orodka. Podobnie w
przypadku zespo u z oonego z Centrum Kszta cenia Ustawicznego i ze szk&tore nie
wchodz w skad tego CKU. W przypadku funkcjonowania takidh tworéw w
rzeczywistoci, naley przekaza dane w odr bnych plikach, zachowuj c zasad, e
ewentualne elementy wspolne takiego zespo u powinby wykazane tylko raz.

Bardzo wane jest réwnie wpisanie odpowiednichz ci sk adowychszko y lub placéwki,
np. oddzia 6w przedszkolnych w szkole podstawowsj iaternatow.Uwaga! W tej edycji
SIO nie wykazuje si uczniow wg stanu na koniec poprzedniego roku segm
i absolwentow z poprzedniego roku szkolnegwe ma wic potrzeby wykazywania
zawodow lub profili kszta cenjav ktorych dana szko a prowadzi a kszta cenie ywrpednim
roku szkolnym.

W przypadku wszystkich szk6 prowadygch kszta cenie zawodowe lub ogélnozawodowe

oraz zak adéw kszta cenia nauczycieli, po zaznaczgpu szko y w tablicyldentyfikacja

szko y/placowki”, w drugiej tablicy o tej nazwie pojawi siprzycisk o nazwie,dodaj

zawod”. Po nacini ciu tego przycisku, w zaleo ci od typu szkoy (zak adu kszta cenia

nauczycieli), pojawi si odpowiednie listy wyboru:

- profili  ksztacenia ogolnozawodowego w liceach poofanych, zgodnie

rozporz dzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z ddié stycznia 2002 r.
w sprawie profili kszta cenia ogélnozawodowéBa. U. Nr 8, poz. 65, ze zm.),



- zawodow, okrdonych w klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa zawodowewy szko ach
prowadzcych kszta cenie zawodowe, zgodnierazporz dzeniem Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 26 czerwca 2007 r. w sprawie Klkagji zawodow szkolnictwa
zawodowegd@Dz. U. Nr 124, poz. 860, z pd. zm.),

- zawododw, specjalngi i specjalizacji kszta cenia w szko ach artystyazh, zgodnie
zrozporz dzeniem Ministra Kultury z dnia 19 sierpnia 2002w. sprawie podstaw
programowych kszta cenia w zawodach szkolnictwgsartznegdDz. U. Nr 138, poz.
1164, ze zm.),

- specjalnoci kszta cenia w nauczycielskich kolegiachykéw obcych, zgodnie z 8§ 6
ust. 1 lit. i rozporzdzenia oraz specjalna kszta cenia w kolegiach nauczycielskich,
zgodnie z 8 6 ust. 1 lit. j rozpomzenia. Uwaga — lista specjaled zosta a
zaktualizowana w oparciu o dane, ktérymi dysponbjepartament Kszta cenia
Ogolnego i Wychowania MEN.

W ka dej szkole (zak adzie kszta cenia nauczycieli) naleiskaza wszystkie zawody
(profile kszta cenia, specjalnd b d specjalizacje), w ktérych dana szkoa prowadzi
kszta cenie.

Uwaga! Wadliwe zidentyfikowanie typu i struktury jednostki (np. w cz ci: grupa
jednostek, typ jednostki, kategoria uczniéw, czci sk adowe, zawody/specjaln@i) -
powoduje niepoprawne i/lub niekompletne wygenerowae tabel.

W przypadku importu danych z poprzedniej edycji isthieje mo liwo usuni cia lub
dodania jednostek prostych (szké) czy zawoddéw luspecjalnoci (opis w instrukcji
technicznej).

Tabela I1. Identyfikacja

Wszystkie pola oznaczone pogrubionym drukiem nalebowi zkowo wype ni, pola
niepogrubione mogpozosta niewype nione, o ile dane informacje nie dotyczodmiotu
prowadz cego baz danych owiatowych.

Wiersz 1 - Nazwa— naley wpisa urz dow nazw podmiotu prowadzxego baz danych

o wiatowych, zgodnie z aktem zayxielskim lub wpisem do ewidencji w przypadku szko
i placowek niepublicznych. W nazwie szkoy funkajprtej w zespole nalg pomin
nazw zespo u (poniewanazwa ta jest zapisana w tablicy identyfikacjipmes) oraz patrona
(poniewa jest on wpisywany w osobnym polu). Nazwa nie endy du sza ni 120
znakéw cznie ze spacjami.

Wiersz 2 - Patron— naley wpisa patrona w mianowniku, npHenryk Sienkiewicz” lub
w dope niaczu, npim. Powsta cow | skich”.

Wiersz 3 - Numer REGON— W programie przyfo zasad, e REGON wpisuje sijako
numer czternastoznakowy. Oznacza t®,numery dziewicioznakowe naley uzupe ni do
czternastu znakow zerami na ko.

Jednostki samordu terytorialnego, pe nce jednoczenie funkcje gminy i powiatu, czyli
miasta na prawach powiatposiadaj jeden numer REGON dla umu obs ugujcego t
jednostk. W polu dotyczcym typu jednostki nalgy wpisa miasto na prawach powiatu
(uwaga ta dotyczy tylko identyfikacji jednostek sanorz du terytorialnego).

W ka dym numerze REGON jest liczba kontrolna, ktora palawsprawdzi, czy zosta on
prawid owo wpisany. Podstawprawn nadawania numeru REGON stanawzporz dzenie
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Rady Ministrow z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawieospbu i metodologii prowadzenia
i aktualizacji rejestru podmiotéw gospodarki nareds), w tym wzoréw wnioskow, ankiet
i zawiadcze, oraz szczeg6 owych warunkéw i trybu wspd dziaasiub statystyki
publicznej z innymi organami prowadxmi urzdowe rejestry i systemy informacyjne
administracji publicznefDz. U. Nr 69, poz. 763, ze zm.).

Wiersz 4 - Typ — wpisuje si automatycznie zgodnie z wyborem dokonanym na [szym
ekranie. Wane jest sprawdzenie, czy typ szko y/placowki zostgbrany prawid owo.
Wykaz wszystkich typdéw szkd i placowek zobowanych do prowadzenia bazy danych
o wiatowych znajduje si w sowniku 1 (wszystkie sowniki sdostpne na stronie
www.men.gov.pli na stronach kuratoriéw wiaty).

Wiersz 5 - Numer identyfikacyjny nadany dla celéw pzeprowadzenia egzaminow
zewn trznych — dotyczy wszystkich typow szko , w ktérych przepemlza si sprawdzian
(szko y podstawowe) lub egzamin zewmny (gimnazja, szkoy ponadgimnazjalne: licea
ogolnokszta cce, licea profilowane i wszystkie typy szk6 zawagoh, szko y artystyczne:
szecioletnie ogdlnokszta ce szkoy muzyczne |l stopnia, se®letnie ogolnokszta ce
szkoy sztuk piknych, dziewicioletnie ogolnokszta ce szkoy baletowe). Numeru nie
wpisuj szko y niepubliczne bez uprawniszké publicznych.

Wiersze 6 — 19 - Dane adresowe dane dotycze wierszy 6-10 pobierane g urz dowego
spisu miejscowai, prowadzonego przez GUS. Dane te opispp 0 enie podmiotu
prowadz cego baz danych owiatowych,a nie jego przypisanie do organu prowadzego
W miastach mana dodatkowo wskazaw wierszu 15 dzielnig delegatur lub osiedle, na
ktorym pooona jest szko a/placowka (w Poznaniu, Krakowie iodawiu wpisanie
delegatury, a w Warszawie dzielnicy, uatwi segvegoe danych wg tych jednostek
podzia u administracyjnego). W przypadku miejscasvaviejskich, jeli miejscowo b d ca
siedzib szko y/placéwki nie jest samodzielwsi w sensie statystycznym, jej nazwa mo
by ,pobrana” w polu_dzielnica/delegatujako cz  innej wsi, ktora ma status wsi
samodzielnej. Jeli nazwa ta nie wyspuje rownie w tym polu, nazw danej miejscowci
Mo na wpisa w polu przeznaczonym na wpisanie nazwy ulicy.

Wiersze 20 — 24 — Dane dotyceze organu prowadz cego

Wiersz 20 - Typ organu prowadzcego — naley go wybra ze sownika. Dla
szké /placéwek niepublicznych lub publicznych nmpadzonych przez jednostkamorzdu
terytorialnego bdzie to osoba prawna lub osoba fizyczna — ryaMeybra odpowiedni
kategori. Szko y i placowki prowadzone przgainostki samorz du terytorialnego (JST)
wskazuj w a ciwy typ JST z rozwijanej listy (zasady ,przypisahposzczegolnych typow
szkd i placowek do odpowiednich typéw jednosteknse du terytorialnego okréone s
w art. 5 ustawy o systemiewiaty).

Przy wyborze typu JST naley pami ta , e wiele miejscowoci pe ni dwie lub nawet
wi cej funkcji administracyjnych. Przyk adem takiej miejscowoci jest W oc awek.
Szko y i placowki 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 naley do najcz ciej spotykanych
b dow w SIO.
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Nale y pami ta , e 65 duych miast z zasady pe ni dwie role — gminy (gminy mjskiej)

I powiatu (miasta na prawach powiatu). Nie naley tych rol uto samia (m.in. dlatego, e
wa ne jest to przy ustalaniu wysokoci subwencji o wiatowej dla danego typu JST).
Uwaga. W miastach na prawach powiatu szkoy i placowki jpmy wskazywa gmin lub
miasto na prawach powiatu jako organ prowagizw zaleno ci od tego, jaki organ jest
organem w aciwym do ich prowadzenia zgodnie z zapisami artush. 5 i n. ustawy
0 systemie awiaty. Np. przedszkole nie powinno wskazywaiasta na prawach powiatu
jako organu prowadzego, bowiem prowadzenie przedszkoli nglelo zada w asnych
gmin.

Wiersz 21 - Nazwa organu prowadzcego — w przypadku jednostek samodu
terytorialnego nazwa generuje siutomatycznie (gmina, miasto na prawach powiabwigt
ziemski, samorzd wojewddztwa). W pozosta ych przypadkach nalepisa nazw w asn
organu prowadzego.

Wiersze 22 — 24 - Wojewddztwo/Powiat/Gmina- w przypadku jednostek samodm

terytorialnego naley wskaza w a ciw jednostk. W przypadkuorgandw prowadz cych

innych ni  JST naley wybra wojewddztwo, powiat i gmin w aciwe dla _miejsca
po 0 enia siedzibyych organdw.

Wiersze 25- 29 — Dane dotycre organu wydaj cego zezwolenie lub wpisugcego do
ewidencji

Organ wydaj cy zezwolenie lub wpisujcy do ewidencji —pola te wype niaj tylko szko y

i placéwki owiatowe publiczne prowadzone przez osoby prawnsobwp fizyczne inne ni
JST (posiadajce zezwolenie, o ktérym mowa w art. 58 ust. 3 ugtawsystemie owiaty)
oraz szko y i placéwki aviatowe niepublicznéwpisane do ewidencji, o ktérej mowa w art.
82 ust. 1 i la ustawy o systemiematy). W aciwo organdw wydajcych zezwolenie lub
wpisuj cych do ewidencji wynika z art. 5 ustawy o systemwiaty — organami tymi ste
podmioty, do ktérych w a&iwo ci naley prowadzenie danego typu szkoy lub placéwki
publicznej. W wikszoci przypadkéw s to gminy, powiaty i samorzly wojewodztw
(wyj tkiem s niepubliczne placowki doskonalenia nauczycielia dttérych organem
wpisuj cym do ewidencji jest kurator wiaty oraz niepubliczne szkoy artystyczne, ktére
rejestruje minister w @&iwy do spraw kultury, a tale niepubliczne zak ady kszta cenia
nauczycieli, ktérych ewidencjprowadzi minister w aiwy do spraw owiaty). W przypadku
organow wydajcych zezwolenie lub wpisugych do ewidencji pe neych wi cej ni_jedn
funkcj administracyjn, nale y zapoznasi z uwagami dot. typow organdw prowadygch.

Dla niepublicznych zak adéw kszta cenia nauczy@edjanem tym jest minister we@wy do
spraw owiaty i wychowania, wydagy zezwolenie na dzia alnona podstawie § 4 ust. 2 pkt
2 rozporzdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 siesph997 r. (Dz. U. Nr 104,
poz. 664).

Wiersz 31- W polu,Szko a/placéwka jest” nale y wybra :
a) w przypadku szko : publiczna, niepubliczna z upriniami szko y publicznej lub
niepubliczna bez uprawnieszko y publicznej,
b) w przypadku placéwek aviatowych: publiczna lub niepubliczna.

Wiersz 32 - Kategoria uczniow— naley wskaza, czy szko a jest szko dla dzieci

i modziey, czy szko dla doros ychUwaga. adna szko a nie moe by jednoczenie
szko dla dzieci i modziey i szko dla doros ych. W tych dwéch rodzajach szko
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obowi zuj r6 ne ramowe plany nauczania i rone zasady klasyfikowania i promowania
uczniow.

Wiersz 33 - Specyfika szko y w tym miejscu wskazujemy, czy szko a jest szlspecjaln,
czy nie, przy czym jako szkospecjaln wskazujemy tylko tak szko , w ktérej wszystkie
oddziay maj status oddzia 6w specjalnych. W HKaj innej sytuacji zrénicowanie
oddzia 6w w szkole opisanedrie przy pomocy tabel U3.1 ,wewtnz” danej szko y.

Wiersz 34 - Zwi zanie organizacyjne— je eli szko a nie jest szko samodzieln, naley
wskaza rodzaj podmiotu, w ramach ktérego lub przy ktéryonkcjonuje, wybierajc
odpowiedni pozycj z za czonego S ownika.

Wiersz 35 - Niepe nosprawno dominuj ca — jeli szko a jest szko specjaln, naley
wskaza dla jakiej kategorii uczniow z orzeczeniem o pehie kszta cenia specjalnego
zosta a zorganizowana (nie dotyczy to szké spegidl przy zak adach opieki zdrowotnej,
zak adach lecznictwa uzdrowiskowego i zak adacklapiczo-leczniczych).

Wiersz 36- W polu,szko a obwodowa” nale y wskaza ,tak” lub ,nie” . Poj cie to odnosi
si wy cznie do szké podstawowych i gimnazjow (potocznigwa si te okrelenia
»SZko a rejonowa”), dla ktdrych zgodnie z art. 13t.u4 ustawy o0 systemie wiaty rada
gminy ustala obwdd. Niezaznaczenie,szko a jest szkoz ustalonym obwodem spowoduije,
e nie wygeneruje sitabela OB2dotycz ca realizacji obowizku szkolnego, a w przypadku
szk6 podstawowych tak tabela OBJ] dotyczca obowizku rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat. Nie wygeie si réwnie tabela DOW1
dotycz ca odleg oci od miejsca zamieszkania ucznidow do szko y omaalenia ucznidw.

Wiersz 37 - Klasy czone— naley zaznaczy ,tak” , je li w szkole funkcjonuj klasy

czone zgodnie z 8§ 3 ust. ¥@zporz dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nau@anszko ach publicznydiz. U. Nr
15, poz. 142, ze zm.).

Wiersz 38 - Klasy wstpne dwuj zyczne— zgodnie z 8 5 ust. Bzporz dzenia Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002w sprawie ramowych planéw
nauczania w szko ach publiczny@z. U. Nr 15, poz. 142, ze zm.) klasy takie mdyy
tworzone w liceach ogdélnoksztaaych.

Wiersz 39 - Nauka j. mniejszoci narodowej/etnicznej lub j. regionalnego —naley
zaznaczy ,tak” , je eli w szkole (zespole mulzyszkolnym zorganizowanym w szkole)
prowadzona jest naukaziyka mniejszoci narodowej lub etnicznej albozyka regionalnego,
w formach, o ktérych mowa w § Bzporz dzeniaMinistra Edukacji Narodowej z dnia
14 listopada 2007 r. w sprawie warunkow i sposolykamywania przez szkoy i placéwki
publiczne zadaumo liwiaj cych podtrzymywanie poczuciagamoci narodowej, etnicznej,
j zykowej i religijnej uczniow nalecych do mniejszai narodowych i etnicznych oraz
spo ecznai pos ugujcej si j zykiem regionalnym(Dz. U. Nr 214, poz. 1579) oraz
w wymiarze zgodnym z 8 #dozporz dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych plandéw nauzanszko ach publicznydidz. U. Nr
15, poz. 142, ze zm.). Nie najezaznaczaopcji ,tak” , je li nauczanie jzyka mniejszcci
narodowej lub etnicznej albozyka regionalnego odbywa sw ramach cie ki Edukacja
regionalna — dziedzictwo kulturowe w regionie.
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4. DANE O SZKOLE LUB PLACOWCE O WIATOWEJ

Tabela BM1. Nieruchomo ci gruntowe

1. Naley wykaza ca kowit powierzchni dzia ki pozostajcej w dyspozycji szkoy lub
placowki o wiatowej (w metrach kwadratowych, a nie w arach legktarach). Za pozostag
w_dyspozycji uznaje si takie nieruchomai gruntowe lub obiekty budowlane (do tej
kategorii zaliczaj si boiska i urzdzenia sportowe), ktorymi dana szko a lub placéwka
o wiatowa w ada jako posiadacz samoistnyytkownik, najemca lub dzieawca. Naley je
wykaza rownie w sytuacji, gdy stan prawny danej nieruchooigyruntowej lub obiektu
budowlanego jest nieuregulowany, ale szko a lub@i&ka owiatowa faktycznie nimi w ada.

2. W zespoach szké Ilub w placowkach wiatowych 0o zoonej strukturze,

nieruchomo ci gruntowe i obiekty budowlane powinny zosta wykazane na poziomie
zespo u lub placowki. Wyj tkiem od tej zasady jest sytuacja, gdy szko a lublacéwka
wchodz ca w sk ad zespo u znajduje siw innej miejscowoci lub pod innym adresem
w tej samej miejscowoci.

3. Szko a lub placowka wiatowa nie wykazuj danej nieruchomai gruntowej lub obiektu
budowlanego, jdi umowa najmu lub dzieawy dotyczy tylko np. boisk umiejscowionych na
nieruchomoci pozostajcej we w adaniu innego podmiotu. W przypadku wspgdtkowania
danej nieruchomai przez dwie lub wicej szké, ktére nie szwi zane organizacyjnie,
wykazuje je ta szkoa, ktéra nimi wada. W przypadispo6 w adania (np. na mocy
porozumienia) nieruchomoi lub obiekty budowlane nalg wykaza w odpowiednich
proporcjach, zachowuj zasad, e kada nieruchomo czy obiekt powinny by wykazane

tylko raz

4. W szko ach po anych na terenie wsi w sk ad nieruchorioszkolnej mog wchodzi
dzia ki gruntu przyznane nauczycielom na podstaane 56 ustawy Karta Nauczyciela.
Nale y je wykaza tylko w sytuacji, gdy znajdujsi one w dyspozycji danej szko(pie
nale y wykazywa gruntéw przyznanych nauczycielom do/tkowania z zasobu gminnego).

5. Za teren zielonyaley uzna teren pokryty rdinno ci , znajdujcy si w granicach
nieruchomoci gruntowej uytkowanej przez szka/placowk o wiatow , pe nicy funkcje
estetyczne, rekreacyjne lub zdrowotne. Nie nalevykazywa niewielkich, izolowanych
skrawkow zieleni, np. przy budynkach czygach komunikacyjnych.

6. W przypadku kilku boisk umieszczonych na wspplmwierzchnj wykazujemy boisko
najwi ksze z powierzchni oraz liczb i rodzaj pozostaych boisk, bez podawania ich
powierzchni.

Tabela BM2. Urz dzenia rekreacyjno-sportowe

Podobnie jak nieruchoma gruntowe urzdzenia rekreacyjno-sportowe w zespo ach szko
lub w placowkach aviatowych_o z oonej strukturzgpowinny zosta wykazane tylko raz - na
poziomie zespo u lub placowki.
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Tabela BM3. Pomieszczenia

Nale y wykaza pomieszczenia, ktérymi dana szko a lub placéwkaiatowa w ada jako
posiadacz samoistny, ytkownik, najemca lub dzieawca W_przypadku zespo 0w _szko
ka_de pomieszczenie powinno bywykazane dwa razy przez zespd (w zak adce zespo u),
I przez poszczegolne szkoy w zespole — suma pacieswykazanych przez szkoy musi
si rowna liczbie pomieszcze wykazanych z zak adce zespou. Zmiazasady
wykazywania pomieszczewprowadzono, poniewaw wielu wypadkach pomieszczenia
wykazywane by y po kilka razy, np. w przypadku giahnastycznych.

W szko ach niepublicznych, korzysteych z pomieszcze wynajmowanychw innych
szko ach, pomieszczenia te powinny bwykazane tylko w przypadku, jeli szko a
niepubliczna jest ich wycznym u ytkownikiem.

W przypadku, gdypracownia komputerowa wykorzystywana jest rownoczge jako
pracownia j zykéw obcychnaleyj wykaza tylko raz, wed ug przewaj cej funkciji.

Sale lekcyjne- pomieszczenia szkolne przeznaczone do prowaalzzi dydaktycznych
z klas lub grup uczniéw, spe niace odpowiednie wymagania funkcjonalne, wynikaj
Z przepisow budowlanych. Kryterium decydiym o spe nianiu tych wymagajest
funkcjonalno , a nie powierzchnia pomieszczenia, poniewaszko ach specjalnych, przy
ma ej liczebnoci oddzia 6w, powierzchnia ta jest/me by mniejsza ni w szko ach
ogo6lnodostpnych.

Pracownia szkolna - pomieszczenie szkolne przeznaczone do prowaalzed)
dydaktycznych z klaslub grup ucznidow, wyposaone w sprzt i pomoce dydaktyczne
niezb dne do prowadzenia oktenych zaj edukacyjnych.

Uwaga: poniewa nie istniej przepisy prawa precyzyjnie oktaj ce ww. pomieszczenia
szkolne, zarowno co do ich wymiarow jak i standarddvyposaenia, przypisania
poszczegodlnych pomieszczelo odpowiednich kategorii dokonuje dyrektor szkwgd ug
podanych wyej zasad ogolnych, przy czym pomieszczenie wykaralee sala lekcyjna nie
mo e by jednoczenie wykazane jako pracownia szkolna.

Pomieszczeniawietlicy naley wykaza tylko wowczas, gdy s u one wy cznie wietlicy
szkolnej. Nie naley ich wykazywa np. w sytuacji, gdywietlica korzysta z klas nauczania
pocz tkowego.

Pomieszczenia do prowadzenia zaj z wychowania fizycznege- naley wykazywa tylko

hale sportowe, sale gimnastyczne i baseny, ktoigzkd a w ada lub jest ich wycznym

u ytkownikiem na zasadzie umowy dziawy Iub umowy najmu. Nie nalg

wykazywa obiektow, w ktorych uczniowie danej szkoy odbywajaj cia wychowania
fizycznego, a ktére sw asnoci np. miasta lub gminy. Zaklasyfikowanie hal, shhsenow
do okrelonej kategorii powinno bydokonane zgodnie z opisem w tabeli.

Tabela BM4. Biblioteka

Pomieszczenia- naley wykaza liczb pomieszcze i czn powierzchni biblioteki,
uwzgl dniaj ¢ wypo yczalnie, magazyny i czytelnie, bez korytarzy i pesacze socjalnych.

Materiay biblioteczne naley wykaza zgodnie z zasadami ewidencji oKoaymi
w rozporz dzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowegdrga 29 padziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materia 6w biblioteckr{pz. U. Nr 205, poz. 1283).
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W zespo ach szké lub w placéwkachwiatowych o z oonej strukturzepomieszczenia

I materia y biblioteczne powinny zostavykazane dwa razy — podobnie jak w przypadku
tabeli BM3 - na poziomie zespo u lub placowki o@zypisane do jednej lub kilku szko
w zespole w odpowiednich proporcjach.

Biblioteka pedagogicznawykazuje tylko pomieszczenia; materiay biblioteez zgodnie
z programem badastatystycznych statystyki publicznej, wykazywane na formularzu K-
04.

Tabela BM5. Pracownie do prowadzenia praktycznej naki zawodu

Nale y wykaza pracownie do prowadzenia praktycznej nauki zawaduzawodach
okre lonych w rozporz dzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czeaw2007 r.
w sprawie klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa zawodmpw(®z. U. Nr 124, poz. 860, z pn.
zm.).

Je eli szko a/placowka prowadzi kszta cenie w kilkavpaach pokrewnych i dana pracownia
jest uywana do kszta cenia w dwoéch lub we&j zawodach, pracownit naley wykaza
tylko raz.W polu ,liczba stanowisk” nalgy wykaza liczb stanowisk, odpowiadag liczbie
ucznioéw, ktérych jednoczeie mona szkoli. Jeli szko a nie posiada pracowni, tabel
MO na pozostawiniewype nion lub wpisa zera.

Tabela BM6. Gabinety

Nale y wykaza gabinety lekarskie (w tym stomatologiczne) oradigety profilaktyki
zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej, o ktorych mowaart. 67 ustawy o0 systemievaaty,
wyposaone w odpowiedni sprt niezbdny do ich funkcjonowania. Nalg rownie
wykaza gabinety: psychologa, pedagoga i logopedy.

Podobnie jak w przypadku tabel BM3 i BM4 gabinegmmny by wykazane na poziomie
zespo u szkd , a naginie przypisane do poszczegolnych szk6 w zespole.

Tabela BM7. Kuchnie i sto 6wki

Nale y wskaza, czy w danej szkole lub placowce funkcjonuje kuahiilub sto éwka,
spe niajca wymogi ywienia zbiorowego.

Tabela BM8. Miejsca

Przez liczb miejsc w specjalnym oodku szkolnho-wychowawczym, specjalnymradku
wychowawczym, m odziewym orodku wychowawczym, m odziewym o rodku
socjoterapii naley rozumie liczb miejsc noclegowych. Nalg przyj , e na jednego
wychowanka przypada 5°powierzchni.

Liczb miejsc w przedszkolu i ocodku rewalidacyjno-wychowawczym nale wykaza
zgodnie ze statutem i/lub arkuszem organizacyjnym.

Liczb miejsc w zespo ach wychowania przedszkolnego kiaahm przedszkolnych nale
wykaza zgodnie z kryteriami wskazanymi w 8 4iozporz dzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 10 stycznia 2008 r. w sprawie ap@l@ innych form wychowania
przedszkolnego, warunkéw tworzenia i organizowayid form oraz sposobu ich dzia ania
(Dz. U. Nr 7, poz. 38, ze zm.).
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Uwaga! Liczby miejsc nie nalg uto samia z aktualn liczb wychowankéw. Liczba ta
odzwierciedla mdiwo  przyj cia okrelonej liczby wychowankéw, wg wskazanych vey
kryteriow, natomiast faktyczna liczba wychowankowowre lonym dniu sprawozdawczym
mo e by zaréwno wysza jak nisza od liczby miejsc.

Tabela BM9.1. Wyposaenie — komputery
Tabela BM9.2. Wyposaenie — inne

W tabeli BM9.1 w kolumnie 3 dotyczej szerokopasmowego dgsti do internetu nalg
poda liczb komputeréw podczonych do internetu przy zastosowaniu technotgidziny
xDSL (ADSL, SDSL itp.), sieci telewizji kablowej @demu kablowego), cza satelitarnego,
sta ego po czenia bezprzewodowego (np. UMTS, WLL itp.).

W zespo ach szké i w innych podmiotach o strulkéuz onej, prowadzcych bazy danych
o wiatowych, wyposaenie powinno by wykazane przez tszko /placéwk, w ktorej jest
odnotowane w ewidencji finansowo-kgowej

Tabela BM10. Pomieszczenia i urazizenia dostosowane do potrzeb osoéb
niepe nosprawnych

Naley wykaza liczb toalet, wind i podjazdow dostosowanych do potrzesob
niepe nosprawnych. W zespo ach szké dgaobiekt naley wykaza tylko raz, przypisujc
go do konkretnej szko y, rowniev sytuacji, gdy s wy uczniom kilku szké .

Tabela BM11. Czas pracy placowki / pomieszczeniagtdwki

Tabel wype niaj punkty przedszkolne i zespoy wychowania przedsego. W kol. 3 —
liczba pomieszczenaley wskaza tylko pomieszczenia s uce funkcjom opiekuczo-
wychowawczym.

Tabela KO1. Koszty prowadzenia szko y

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 4 ustawy o systemiermfcji o wiatowej w SIO gromadzone s
tylko koszty prowadzenia szké (i przedszkoli), klayfikowane w dziale 801 ,Owiata

i wychowanie”. Nie naley wykazywa kosztow prowadzenia placowek systemuwviaty,
poniewa ustawa tego nie przewiduje. Bne jest wic sygnalizowane w uwagach do
programu w czanie do kosztow prowadzenia szk6 wydatkéw pomagzh w innych
rozdzia ach budetowych, np. 85403 - Specjalner@dki Szkolno-Wychowawcze czy 80140
- Centra Kszta cenia Ustawicznego.

Naley rownie wskaza, e w tabeli KO1 powinny by wykazywane tylko koszty
klasyfikowane w dziale 801 ,Qviata i wychowanie”, a wic bez kosztow ponoszonych
w dziale 854 ,Edukacyjna opieka wychowawcza”. Z adzi 801, oprécz kosztéw
klasyfikowanych w rozdziale w aiwym dla danego typu szkoy, nale wykaza tylko
poniesione przez szkokoszty z rozdzia u 80146 ,Dokszta canie i doskenad nauczycieli”.

Terminu ,koszty” uytego w opisie tabeli nie nalg rozumie w znaczeniu, jakie nadaje mu
ustawa o rachunkowoi. W istocie w tabeli KOl nalg¢ wykaza wydatki wraz ze
zobowi zaniami_za poprzedni rok kalendarzowy — 2009 (nie naley wykazywa
zobowi za za wczeniejsze lata).
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Wydatki ogé em - naley wykaza wszystkie wydatki wraz ze zobowianiami za rok 20Q9
Uwaga: pozycja ,wydatki ogé em” nie jest sumpozostaych kolumn; poniewa
w kolumnach 2-6 nie suwzgl dnione wszystkie rodzaje wydatkow, pozycja ,wydatki
0g6 em” powinna bywi ksza ni suma kolumn 2, 3,51 6.

Wydatki maj tkowe - naley wykaza wydatki ujte w paragrafach: 605 — 608, 621, 624,
632, 641 do 643, 651 do 653, 661 do 663, 665 i 680.

Wynagrodzenia z pochodnymi- naley wykaza wydatki ujte w paragrafach: 401, 404,
411, 412, w tym wydatki z tytu u dodatkowych wynadge rocznych (par. 404) wyp acone
w_ 2009 r Natomiast w kolumnie ,Zobowtania” nie naley wykaza wydatkow
poniesionych w 2010 roku z tytu u dodatkowych wymoalge rocznych za rok 2009.
Remonty — naley wykaza wydatki uj te w paragrafie 427. W pozycji tej nayeuwzgl dni
rownie wydatki uj te w paragrafie 421, jeli dotycz one zakupow materia 6w ytych do
remontéw, wykonanych samodzielnie przez szKop. przez rodzicow ucznidéw czy brygad
z 0 on z bezrobotnych, finansowaprzez urzd pracy).

Zobowi zania- naley wykaza kwot niezrealizowanych wydatkow.

Jeeli w zespoach szké, w ktérych funkcjonuje Kkilkeekd zawodowych, koszty
klasyfikowane s wspdlnie dla tych szkpnaley je wykaza przy szkole, ktéra ma najwiej
ucznidw, w pozosta ych szko ach wykazukoszty zerowe.

Szko y niepubliczne oraz szko y publiczne prowadzprzez osoby prawne i fizyczne inne
ni jednostki samorziu terytorialnego, ktore nie szobowizane do stosowania sido
klasyfikacji budetowej, wype niaj tabel KO1 klasyfikujc koszty w uk adzie
porownywalnym. W szko ach tych nale oprécz kosztow ujych w paragrafach
wymienionych w instrukcji wykaza réwnie koszty ponoszone z tytuu zatrudniania
pracownikbw na umow zlecenie lub umow o dzie o, klasyfikowane w paragrafie 417 —
wynagrodzenia bezosobowe.

5. DANE O UCZNIACH, S UCHACZACH | WYCHOWANKACH
Uwagi ogolne

Szkoy przy zak adach opieki zdrowotnej, zak adachlecznictwa uzdrowiskowego,
zak adach opieku czo-leczniczych oraz jednostkach pomocy spo ecznae wype niaj
tabel dotycz cych uczniow— szko y te wype niajtylko wiersze 1 i 2v tabeli DO1, zgodnie
z zasad podan przy opisie tej tabeli. Od regu y tej istniejekiyljeden wyjtek — jeeli s

w tych szko ach uczniowie, ktorzy przebywap nich przez cay rok szkolny i nie s
jednoczenie uczniami innej szkoy (nie swykazani w ksidze uczniéw innej szkoy w
danym roku szkolnym). Takich uczniéw/wychowankévieng wykaza w tabelach Ul — U7
I nie powinni oni by wykazani w wierszu 2 tabeli DO1

W tabelach Ul — U7 oraz w tabelach NP1 — NP4 nie yavykazywa dzieci i m odziey

w wieku 3 — 25 lat z upoledzeniem umys owym w stopniu gbokim, uczestnicz cych

w zaj ciach rewalidacyjno-wychowawczych. Osoby te nie s uczniami (nie s
klasyfikowane ani promowane, nie otrzymupiadectwa ukoczenia 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 reajizze w formie zaj rewalidacyjno-
wychowawczych odpowiednio: obowiek rocznego przygotowania przedszkolnego dla
dzieci w wieku 6 lat, obowkek szkolny lub obowrek nauki.
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Tabela Ul. Zbiorcze informacje o liczbie uczniow wbie cym roku
szkolnym w podziale na klasy

Uwaga! Naley posuy si paskiem przewijania u do u ekranu, aby zobaozgzystkie
kolumny tej tabeli.

Kolumna 1 — w szko ach, w ktorych obowuje promowanie po kdym semestrze nalg
wykaza uczniéw/s uchaczy, ktérzy powtarzajany semestr.

Kolumna 3 — naley wykaza uczniéw z orzeczeniem o potrzebie kszta ceniajajego,
ktorzy na podstawie § 3 ust.r@zporz dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nauizzanszko ach publicznydiz. U. Nr
15, poz. 142, ze zm.) mognie przed uony, co najmniej o jeden rok, okres nauki na
ka dym etapie edukacyjnym. Takich uczniéw nie nglevykazywa jako powtarzajcych
klas .

Kolumna 5 — naley wykaza uczniéw nauczanych indywidualnie na podstawie czeria
poradni psychologiczno-pedagogicznej.

Kolumna 7 i kolumna 9 — nalg wykaza ucznidow realizujcych indywidualny tok lub
indywidualny program nauki w oparciu mzporz dzenie Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 19 grudnia 2001 r. w sprawie wardwki trybu udzielania zezwolena
indywidualny program lub tok nauki oraz organizagjdywidualnego programu lub toku
nauki(Dz. U. z 2002 r., Nr 3, poz. 28).

Tabela U3.1. Uczniowie wed ug klas, profili ksztaenia, zawodow lub
specjalnoci

Jest to tabela podstawowa dla opisu kszta ceniakoles w danym roku szkolnym — z tej
tabeli generowana jest liczba uczniow w podzialeklzsy w raporcie zbiorczym. Tabel
wype niaj wszystkie szkoy, niezalaie od poziomu i charakteru kszta cenia
(z zastrzeeniem na poczku tego dziau, dotyczym szkd przy zak adach opieki
zdrowotnej zak adach lecznictwa uzdrowiskowego, zak adach kopzo-leczniczych

I jednostkach pomocy spo eczne)).

Tabela U3.1 jest tabel wielokrotn (podobnie tabela U3.3),tzn., e w przypadku
wyst powania w jednej szkole/przedszkolu oddzia 6wneggo rodzaju lub rédwych form
nauki, dla kadej grupy oddzia éw trzeba wype rteabele U3 osobn@sobne tabele wype nia
si réwnie dla rénych zawoddéw w szko ach prowadych kszta cenie zawodowe
Dodatkowe tabele generuje sstajc na polu z nazwtabeli w drzewku po lewej stronie
ekranu i klikaj c prawym klawiszem myszy.

Nad waciw tabel znajduj si pola, pozwalajce opisa klasy, oddziay i uczniéw pod
wzgl dem ré nych cech.

Pole ,zwi zanie organizacyjne” -s uy do opisania oddzia éw, funkcjongych np. przy
domu pomocy spo ecznej czy zak adzie opieki zdrogjotktore nie stanowisamodzielnej
szkoy, s natomiast cz ci sk adow innej szkoy.

Pola ,specyfika podstawowa”i ,specyfika uzupe niaj ca”. W jednej szkolemog by
oddzia y rénego rodzaju. W polyspecyfika podstawowa” wybieramy odpowiedni rodzaj,

19



natomiast w polu,specyfika uzupe niaj ca” wskazujemy ten rodzaj przez zaznaczenie
odpowiedniej pozycji lub niezaznaczen@dnej z nich, jeeli w szkole nie wyspuje aden

z rodzajéw oddzia 6w tam opisany¢aby zobaczy wszystkie pozycje w tym polu nale
posuy si paskiem przewijania po prawej stronie pola).

Pole ,zawdd, specjalno , specjalizacja’. W szko ach ogoélnokszta cych pole to jest
nieaktywne. Dane w tym polu wpisuj si automatycznie zgodnie z tym, jak zostay
wprowadzone w tablicy ,ldentyfikacja szko y/placowk”. Je li osoba wprowadzaj ca
dane zapomnia a wpisa jaki zawaod, profil kszta cenia, specjalno lub specjalizacj w
szkole artystycznej (pojcia specjalno i specjalizacjaodnosz si tylko do szké
artystycznych), mo nadoda zawdd stajc w drzewku po lewej stronie na pokawod i
klikaj c prawym klawiszem myszy. Naphie naley wybra opcj ,dodaj zawdd”.

W przypadku wybrania zawoduany pojawia si w tabeli U3.1 puste pole, w ktére naje
wpisa nazw zawodu.

W zasadniczych szko ach zawodowych oraz w szko agiolicealnych naley zaznaczy
d ugo cyklu kszta cenia.

W przypadku funkcjonowania w szkoldas czonych (naley to zaznaczy w tablicy
identyfikaciji) istnieje moliwo  wpisywania u amkowych wartoi oddzia 6w w kolumnie 1,

w postaci uamka dzieshego z dwoma miejscami po przecinku. W kolumnidiczb
uczniow/wychowankéw wpisuje siwed ug faktycznego przypordkowania do oddzia 6w
(klas). U amkowe wart@i oddziaoéw bd te wystpowa w przypadku oddzia éw
wielozawodowych w szko ach prowadych kszta cenie zawodowe oraz w oddzia ach
specjalnych dla uczniéw upedzonych umys owo w stopniu umiarkowanym lub zmgoz.

Tabela U3.3. Dzieci w przedszkolach wed ug oddziavd
(tabela dotyczy tale oddzia éw przedszkolnych w szko ach podstawowyar punktow
przedszkolnych i zespo 6w wychowania przedszkolhego

Przy wype nianiu tej tabeli nalg kierowa si tymi samymi wskazaniami, ktére odnoss

do tabeli U3.1. W wierszu 1 naewykaza dzieci m odsze (2,5 - 5 lat), w wierszu 2 dzieci
realizuj ce program rocznego przygotowania przedszkolnego dilieci szecioletnich.

W tabeli U3.3 mog wyst pi u amkowe wartcaci oddzia 6w, w sytuacji gdy w jednej grupie
s dzieci szecioletnie i dzieci m odsze.

Tabela U4. Uczniowie wed ug roku urodzenia i p ci

W tabeli tej nie naley wykazywa dzieci, wykazanych w tabeli U6 oraz w tabeli NBi&zba
uczniéw/s uchaczy/wychowankéw z tej tabeli powinma réwna sumie liczby ucznidéw
z tabel U3.1 i z tabeli U7.

Tabela U5. Dzieci wg roku urodzenia, p ci i czasugbytu w przedszkolu
(tabela dotyczy tale oddzia éw przedszkolnych w szko ach podstawowyar punktow
przedszkolnych i zespo 6w wychowania przedszkolhego

W tabeli tej nie naley wykazywa dzieci, wykazanych w tabeli U6 (chybag s
jednoczenie wychowankami przedszkola) oraz w tabeli NPXzha dzieci z tej tabeli
powinna by réwna liczbie dzieci w tabeli (tabelach) U3.3 tabeli U7
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Tabela U6. Dzieci objte wczesnym wspomaganiem rozwoju na podstawie
opinii poradni psychologiczno-pedagogiczne;j

Nale y wykaza dzieci w wieku od zera do sibdmego rokicia (w wyj tkowych wypadkach
do dziesitego roku ycia), objte wczesnym wspomaganiem rozwoju na podstawie iopini
poradni psychologiczno-pedagogicznej. Podstawa ipaam@zporz dzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 3 lutego 2009 r. w sprawie orgamiania wczesnego wspomagania
rozwoju dzieci(Dz. U. Nr 23, poz. 133). Dzieci tych nie nafedolicza do liczby
wychowankéw (w przedszkolu) ani do liczby uczniomw gzkole).Uwaga — niektore dzieci
obj te wczesnym wspomaganiem rozwoju modpy jednoczenie wychowankami
przedszkola. W takim wypadku powinny one bwykazane zarowno w tabeli U6 jak
i w innych tabelach dotyczych wychowankéw przedszkoli.

Tabela U7. Uczniowie/wychowankowie wed ug miejscamieszkania

Ucznidw, ktorzy w zwizku z pobieraniem nauki w szkole przebywsj internacie, bursie
lub na stancji nalegy wykaza wed ug miejsca sta ego zamieszkania.

Miejscem zamieszkaniaosoby fizycznej jest miejscowq w ktOrej ta osoba przebywa
Z zamiarem sta ego pobytu. Miejscem zamieszkaniackla pozostapego pod w adz
rodzicielsk jest miejsce zamieszkania rodzicow — zob. art2@bstawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilngDz. U. Nr 16 poz. 93, ze zm.).

Tabela OB1. Obowi zek rocznego przygotowania przedszkolnego dla dziec
w wieku 6 lat

Tabel wype nigj tylko szko y podstawowe z ustalonym obwodem (z@yja nienie do tab.
I1. Identyfikacja). Uwaga. Szko a obwodowa wype nia tabeldla wszystkich dzieci
zamieszka ych w obwodzie tej szkoy, niezaleie od tego, czy dzieci szeioletnie
spe niaj obowi zek rocznego przygotowania przedszkolnego na terenidanej gminy,
czy w szko ach i placéwkach wychowania przedszkolge poza terenem gminy.

Wiersz 1- naley wykaza liczb dzieci podlegajcych obowizkowi rocznego przygotowania
przedszkolnegozamieszka ych w obwodzie szko,yna podstawie wykazu z ewidenciji
ludno ci w gminie.

Wiersz 2 - naley wykaza wszystkie dzieci szeioletnie uczszczajce dojakiegokolwiek
przedszkola lub oddzia u przedszkolnego przy szkoldstawowej, w tym réwniedzieci,
ktére na podstawie orzeczenia poradni psychologig@dagogicznej spe niajpbowi zek
przygotowania przedszkolnego w formie indywiduameguczania.

Wiersz 3 — naley wykaza dzieci spe niajce obowizek rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 fadza przedszkolem lub oddzia em przedszkolnym
za zgod dyrektora szkoy, w obwodzie ktérej dziecko mieszlart. 16 ust. 7a ustawy
o systemie owiaty). Nie naley w tym wierszu wykazywa dzieci, ktdrym poradnia
psychologiczno-pedagogiczna wyda a orzeczenie ozeglme indywidualnego nauczania.
Chodzi tu wy cznie o przypadki, kiedy dziecko jest uczone pmzeizicdéw, lub inne osoby
I nie uczszcza do adnego przedszkola, oddzia u przedszkolnego czy ienformy
wychowania przedszkolnego.

21



Wiersz 4 - naley wykaza dzieci spe niajce obowizek rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat w formig zaewalidacyjno-wychowawczych —
zob. objanienie do tabeli NP5.

Wiersz 5 - naley wykaza dzieci spe niajce obowizek rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat przez mealj indywidualnego programu
w o rodku rewalidacyjno-wychowawczym, o ktébrym mowa i & ust. 5 ustawy o systemie
0 wiaty — zob. objanienie do tabeli NP6.

Wiersze 6-9 - obowiek rocznego przygotowania przedszkolnego dla driewieku 6 lat
mo na spe niaréwnie w formach wymienionych w wierszach 6-9 tabeli OB1.

Zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy 0 systemiiaty przez niespe nienie oboveku rocznego
przygotowania przedszkolnego dla dzieci w wieku aize lat naley rozumie
nieusprawiedliwion nieobecno w okresie jednego miesica nha co najmniej 50%
obowi zkowych zaj edukacyjnych. Tak wi c jako niespe niage obowizku naley
wykaza dzieci urodzone w 2003 r., ktdre nie uczestniez wychowaniu przedszkolnym
i dzieci, ktérychnieusprawiedliwiona nieobecno we wrze niu trwa a co najmniej 50%
obowi zkowych zaj edukacyjnych.

Tabela OB2. Obowi zek szkolny

Tabel wype niaj tylko szkoy podstawowe i gimnazja z ustalonym obem (zob.
wyja nienie do tab. I1. Identyfikacja).

Uwaga W tabeli naley wykaza tylko dzieci zamieszka e w danym obwodzie szkolnym
Nie naley wykazywa dzieci uczszczajcych do szkoy, ale zamieszka ych poza obwodem
danej szko y, poniewazostan one wykazane przez szkpw ktérej obwodzie mieszkaj

Wiersz 4 - dotyczy dzieci spe niaych obowizek szkolnypoza szko , naley wykaza
dzieci, ktore uzyska y zezwolenie na taki tryb spia tego obowiku na podstawie art. 16
ust. 8 ustawy o systemiewiaty. Uwaga! W wierszu tymnie naley wykazywa dzieci,
ktorym przyznano nauczanie indywidualne bowiem s one uczniami szko y macierzystej,
rownie wtedy, gdy nauczanie odbywa sv ich domu rodzinnym lub w innym miejscu poza
szko . Nie wymaga takiej zgody uczgzczanie do innej szkoy. Chodzi tu wgznie

o przypadki, kiedy dziecko jest uczone przez radmic lub inne osoby, awiadectwo
uko czenia poszczegollnych klas lub ukaenia szko y otrzymuje na podstawie egzaminéw
klasyfikacyjnych przeprowadzonych przez szkoMéwi ¢ j zykiem potocznym, chodzi
o przypadki ,nauczania domowego”.

Wiersze 5 — 6 - realizacja obowku szkolnego w formie zaj rewalidacyjno-
wychowawczych dotyczy dzieci z upedzeniem umys owym w stopniu gokim (zob.
obja nienie do tabeli NP5).

Wiersz 7 - spe nianie obowaku szkolnego odbywasi mo e réwnie przez realizacj
indywidualnego programu w mdku rewalidacyjno-wychowawczym, o ktdrym mowa i a
2 ust. 5 ustawy o systemievaaty (zob. objanienie do tabeli NP6).

Wiersze 8 — 11 - zgodnie z art. 16 ust. 5 b ustawsystemie owiaty obowi zek szkolny
Mo na spe niarownie w formach wymienionych w wierszach 8-11 tabeli OB2
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Zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy 0 systemiwiaty przez niespe nienie obowku szkolnego
nale y rozumie nieusprawiedliwion nieobecno w okresie jednego miesia ha co najmniej
50% obowizkowych zaj edukacyjnych. Tak wtc jako niespe niagych obowizku
szkolnego naley wykaza uczniow, ktorych nieusprawiedliwiona nieobecno w marcu
trwa a co najmniej 50% obowi zkowych zaj edukacyjnych.

Uczniowie/wychowankowie ze specjalnymi potrzebamideikacyjnymi

Kategorie uczniow, dla ktorych organizuje &iszta cenie specjalne, wymienione w tabelach
NP1, NP2, NP2a, NP3 i NP4, ggodnie z kategoriami okdenymi w § 2rozporz dzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 syi@ 2005 r. w sprawie warunkow
organizowania kszta cenia, wychowania i opieki diaeci i m odziey niepe nosprawnych
oraz niedostosowanych spo ecznie w specjalnychdgzkelach, szko ach i oddzia ach oraz
w o rodkach(Dz. U. Nr 19, poz. 166).

W rozporzdzeniu rozronia si dwie kategorie uczniow/dzieci wymageych stosowania
w procesie kszta cenia specjalnej organizacji naukietod pracy dydaktycznej, olbych
kszta ceniem specjalnym:

- niepe nosprawnych,

- niedostosowanych spo ecznie.

Kszta cenie specjalne organizuje sila ucznidw niepe nosprawnyctvymienionych w § 2
ust. 1 pkt 1-8 przywo anego rozpodzenia:

1) niesyszcych

2) sabosyszych,

3) niewidomych,

4) s abo widzcych,

5)  z niepe nosprawna ruchow,

6) z upoledzeniem umys owym w stopniu lekkim,

7)  z upoledzeniem umys owym w stopniu umiarkowanym lub zmgm,

8) zautyzmem,

posiadajcych orzeczenie o potrzebie kszta cenia specjalnegaane przez publiczn
poradni psychologiczno-pedagogiczn

W przypadku, gdy w orzeczeniu o potrzebie ksztaaxespecjalnego poradnia wslka
wyst powanie u ucznia co najmniej dwéch z wy wymienionych niepe nosprawrm,
moéwimy 0 wystpowaniu u niegmiepe nosprawnoci sprz onej, zdefiniowanej w art. 3
pkt 18 ustawy o0 systemie\wiaty.

Ponadto w tabelach NP2 wykazuje siuczniéw/wychowankéw z orzeczeniem
0 potrzebie kszta cenia specjalnegaoavodu choroby przewlek ej lub z powodu zaburze
psychicznych Wystawianie takich orzeczéoy o zasadne przed dniem 15 lutego 2005 r., tzn.
przed dniem wyjcia w ycie przytoczonego wyej rozporzdzenia, dlatego w tabeli NP2
naley wykazywa tylko orzeczenia wystawione przed tdat. Obecnie dzieciom
z chorobami przewlek ymi i z zaburzeniami psychieni ktorym stan zdrowia utrudnia lub
uniemo liwia ucz szczanie do szkoy, systemwoiaty zapewnia mdiwo realizowania
obowi zku szkolnego w szko ach specjalnych zorganizowlanye zak adach opieki
zdrowotnej. W szko ach tych nie jest wymagane orzeczenie o pmébie kszta cenia
specjalnego Dzieci przewlekle chore lub z zaburzeniami psgzhymi mog tak e korzysta

z indywidualnego nauczaniaN rozporzdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia
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5 wrzenia 2007 r. zmieniajcym rozporzdzenie w sprawie szczeg6 owego zakresu danych
w bazach danych wiatowych, zakresu danych identyfikeych podmioty prowadze bazy
danych owiatowych, terminéw przekazywania danychdry bazami danych wiatowych
oraz wzorow wydrukow zestawiebiorczych(Dz. U. Nr 161, poz. 1141) w § 6 pkt 1 lit. k
uchylono te dwa rodzaje orzeczeDdrzeczenia wystawione przed dniem 15 lutego 2005
powinny by wykazywane do zak@zenia okresu, na jaki zosta y wydane.

Do kategoriidzieci i m odziey niedostosowanych spo eczniglla ktérych organizuje si
kszta cenie specjalne zalicza sucznidw, ktérym publiczna poradnia psychologiczno-
pedagogiczna wyda a orzeczenie o potrzebie ksnia specjalnego z powodu:

1) niedostosowania spo ecznego,

2)  zagroenia niedostosowaniem spo ecznym,
3) zagroenia uzalenieniem,

4)  zaburzezachowania.

Kategorie te wymienione sw 8 2 ust. 1 pkt 12 — 15 ww. rozpodzenia. Uczniow tych
nale y wykaza w tabeli NP2a.

W tabelach NP1 — NP4 wartow kolumnie 1 musi by sum wartoci z kolumn 3, 4 i 5.
Uczniowie indywidualnie nauczani (kol. 6) powinny bzawsze przypisani do oddzia 6w,
niezalenie od tego, czy nauczanie indywidualne realizowps¢ w szkole, czy w domu
rodzinnym dziecka.

Tabela NP1. Uczniowie z wicej ni jedn niepe nosprawnoci posiadaj cy
orzeczenie o potrzebie kszta cenia specjalnego, wsggaj cy stosowania
specjalnej organizacji nauki i metod pracy

Nale y wykaza uczniow/wychowankow, w stosunku do ktérych w oeastu o potrzebie
kszta cenia specjalnego, wydanym przez porapsychologiczno-pedagogiczrstwierdzono
wi cej ni jeden rodzaj niepe nosprawmn W wierszu pierwszym nalg wykaza liczb
ucznibw ogoéem, w kolejnych wierszach liczbuczniow, u ktérych wyspuje
niepe nosprawno okre lonego rodzaju. Oznacza tag w wierszach 2-9 kay ucze musi
by wykazany co najmniej dwa razy.

W kol. 8 naley wykaza uczniéw, wpisanych do ksii ucznibw danej szkoy, ale
realizuj cych obowizek szkolny lub obowiek nauki w formie indywidualnego programu
edukacyjnego uwzgtiniaj cego podstaw programow kszta cenia ogoélnego w mdku
rewalidacyjno-wychowawczym. W kolumnie tej nie naley wykazywa dzieci
indywidualnie nauczanych.

Tabela NP2. Uczniowie z orzeczeniem o potrzebie kazxenia specjalnego o
orzeczonej jednej niepe nosprawnci, wymagaj cy stosowania specjalnej
organizacji nauki i metod pracy

Nale y wykaza uczniébw posiadagych orzeczenie o potrzebie kszta cenia specjalnego

wydane przez poradnipsychologiczno-pedagogicznw tym poradni specjalistyczn,
Z powodu wystpowania u ucznia niepe nosprawoijednego rodzaju.
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Tabela NP2a. Uczniowie z orzeczeniem o potrzebiezta cenia specjalnego
z powodu niedostosowania spo ecznego

Nale y wykaza uczniébw posiadagych orzeczenie o potrzebie kszta cenia specjalnego
wydane przez poradnipsychologiczno-pedagogicznz powodu wystpowania u ucznia
niedostosowania spo ecznegdwaga! Jeli w orzeczeniu wskazano wygtowanie u ucznia
jednoczenie niepe nosprawnoi oraz niedostosowania sSpo ecznego, nalerykaza go
zarébwno w tabeli NP2 jak i w tabeli NP2a. Przypad&ki nie oznacza jednak
niepe nosprawn@i sprz onej.

Tabela NP3. Dzieci z orzeczeniem o0 potrzebie ksztania specjalnego
0 orzeczonej jednej niepe nosprawnai, wymagaj ce stosowania specjalnej
organizacji nauki i metod pracy. Przedszkola i inneformy wychowania
przedszkolnego

Nale y wykaza dzieci posiadage orzeczenie o potrzebie kszta cenia specjalnggdane
przez poradni psychologiczno-pedagogicznz powodu wystpowania u wychowanka
niepe nosprawnai jednego rodzaju.

Tabela NP4. Dzieci z wicej ni jedn niepe nosprawnoci posiadaj ce
orzeczenie o potrzebie kszta cenia specjalnego, wggaj ce stosowania
specjalnej organizacji nauki i metod pracy. Przedszola i inne formy
wychowania przedszkolnego

Naley wykaza dzieci, w stosunku do ktérych w orzeczeniu o peliie kszta cenia
specjalnego, wydanym przez poradpsychologiczno-pedagogiczistwierdzono wicej ni
jeden rodzaj niepe nosprawmmd W wierszu pierwszym nalg wykaza liczb dzieci
ogo em, w kolejnych wierszach liczbdzieci, u ktérych wyspuje niepe nosprawno
okre lonego rodzaju. Oznacza taee w wierszach 2-8 kae dziecko musi bywykazane co
najmniej dwa razy.

Tabela NP5. Dzieci i modzie w wieku 3 — 25 lat z updedzeniem
umys owym w stopniu g bokim, uczestniczcy w zaj ciach rewalidacyjno-
wychowawczych

W tabeli naley wykaza dzieci lub m odziew wieku 3 - 25 lat z updedzeniem umys owym
w stopniu g bokim, dla ktérych w danej szkole lub placowce radgiawie orzeczenia
poradni psychologiczno-pedagogicznej prowadzi zj cia rewalidacyjno-wychowawcze.
Zaj cia te organizuje sina zasadach okidenych w rozporz dzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 30 stycznia 1997 r. w sprawie argawania zaj rewalidacyjno-
wychowawczych dla dzieci i m odziaupoledzonych umys owo w stopniu lgokim (Dz. U.
Nr 14, poz. 76)Os06b tych nie naley wykazywa w tabelach dotyczcych liczby uczniow
szkoy, w ktorej prowadzone s te zaj cia. Osoby te nie suczniami. Powinny natomiast
zosta wykazane w tabelach OB1 lub OB2, dotyoych odpowiednio realizacji obovaku
rocznego przygotowania przedszkolnego dla dziewigku 6 lat lub obowizku szkolnego,
w swoich szko ach obwodowych, lub tabeli OB3, datgej obowi zku nauki, wype nianej
przez gminy.
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Tabela NP6. Wychowankowie updedzeni umysowo ze sprzonymi
niepe nosprawnociami, realizuj cy indywidualny program edukacyjny
uwzgl dniaj cy podstaw programow kszta cenia ogdlnego

W tabeli naley wykaza osoby w wieku 6 - 24 laypo ledzone umys owo ze sprzonymi
niepe nosprawnociami, realizujce odpowiednio obowkek rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat, obaxek szkolny lub oboweek nauki, w formie
indywidualnego programu edukacyjnego, uwadgiaj cego podstaw programow
kszta cenia ogodlnego. Program taki moby realizowany w orodkach rewalidacyjno-
wychowawczych dzia agych na podstawi@ozporz dzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie rodzajbwzczeg6 owych zasad dzia ania
placowek publicznych, warunkéw pobytu dzieci i meg w tych placowkach oraz
wysokoci i zasad odp ath@i wnoszonej przez rodzicOw za pobyt ich dzieciyeh t
placowkach(Dz. U. Nr 52, poz. 467, ze zm.).

Tabela DOW1. Uczniowie/wychowankowie wed ug odleg oi od miejsca
zamieszkania do szko y oraz doweni

W kolumnie 1 naley wykaza wszystkich uczniow uprawnionych do dowenia,
zamieszka ych w obwodzie szko y, spe nigch kryteria, o ktdrych mowa w art. 17 ustawy
o systemie awiaty (zgodnie z opisem w tabeli). Nie nafe wykazywa ucznidow
zamieszka ych poza obwodem szkoy. W przypadkucdaee cioletnich, uczszczajcych
do oddzia 6w przedszkolnych, jako uprawnione do a@®@mia naley wykaza dzieci,
spe niajce kryteria, o ktérych mowa w art. 14a ustawy desyse owiaty (zgodnie z opisem
w tabeli).

W kolumnie 2 naley wykaza ucznidw faktycznie dowamnych na koszt gminy.

Tabela ZD1. Uczniowie korzystajcy z zaj specjalistycznych i innych

W wierszu 1 naley wykaza ucznidéw korzystajcych z zaj rewalidacyjnych, o ktérych
mowa w 8 2 ust. 1 pkt 4 oraz 8§ 3 usto2porz dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych plam@uczania w szko ach publicznych
(Dz. U. Nr 15, poz. 142, ze zm.) — zap te organizowane la ucznidw z orzeczeniem
0 potrzebie kszta cenia specjalnego. Zaj dydaktyczno-wyrownawcze (wiersz 2) i zaa
specjalistyczne (wiersze 3-6) mohy organizowane dla wszystkich uczniéw zgodnie z ich
potrzebami, na podstawiezporz dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
7 stycznia 2003 r. w sprawie zasad udzielania iaaigacji pomocy psychologiczno-
pedagogiczng(Dz. U. Nr 11, poz. 114).

Tabela ZD2. Uczniowie uczestniczy w zaj ciach pozalekcyjnych

Nale y wykaza liczb ucznidw uczestniczych w poszczegolnych rodzajach zaj
organizowanych przez szkozgodnie z aktualnym stanem oraz licZinkcjonuj cych ké
zainteresowa

Tabela ZD3. Uczniowie odbywajcy praktyczn nauk zawodu
Naley wykaza liczb uczniow odbywajcych praktyczn nauk zawodu wed ug
wskazanych form i miejsc jej odbywania, zgodniergamizacj przewidzian na dany rok

szkolny. W wierszw pracodawcynale y wykazywa zaréwno praktyczn nauk zawodu
u rzemielnika, jak i w przedsibiorstwie.
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Tabela ZD4. Liczba uczestnikbéw rénych form zaj pozaszkolnych

Nale y wykaza liczb form zaj staych i liczb form zaj okresowych oraz liczb
uczestnikow tych zaj, zorganizowanych od podku roku szkolnego do 31 marca.

Przez zajcia ,przedmiotowe” naley rozumie zaj cia odpowiadajce zajciom edukacyjnym
(dawniej ,przedmiotom”) prowadzonym w szkole lubetizinom nauki.

Tabela ZD5. Uczniowie uczestniczy w zaj ciach wychowania do ycia w
rodzinie

Nale y wykaza liczb uczniow, ktorzy w danym roku szkolnym uczestnicdub
uczestniczyli, jeli zaj cia zostay ju zrealizowane) w zagiach wychowania do ycia
w rodzinie, realizowanych zgodnierazporz dzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia
12 sierpnia 1999 r. w sprawie sposobu nauczanialseko oraz zakresu trel dotyczcych
wiedzy o0 yciu seksualnym cz owieka, o zasadackiadomego i odpowiedzialnego
rodzicielstwa, o wartai rodziny, ycia w fazie prenatalnej oraz metodach rodkach
wiadomej prokreacji zawartych w podstawie prograrapwkszta cenia 0golnego
(Dz. U. Nr 67, poz. 756, ze zm.).

Tabela JO1. Nauczanie jzyka obcego jako obowizkowego lub
dodatkowego

W kolumnie 1 naley wykaza liczb ucznidéw uczcych si danego jzyka obcego zgodnie
Z ramowym planem nauczaniaprzewidzianym dla danego typu szkoy.

W kolumnie 2 naley wykaza uczniéw uczcych si j zyka obcego jako dodatkowego
zaj cia edukacyjnego (w ramach godzin do dyspozycjekityra szko y lub godzin dodanych
przez organ prowadey szkol).

Nie naley wykazywa uczniébw uczcych si j zyka obcego prowadzonego w czasie
pozalekcyjnym z inicjatywy grupy rodzicow lub przez firm zewntrzn na terenie
szkoy.

Tabela JO1 jest tabelvielokrotn . Naley j wype ni osobno dla poszczegolnycteykow,
ktérych nauka jest prowadzona w danej szkofadcz j zykdbw mniejszo ci harodowych

i etnicznych lub j zyka regionalnego, ktére s wykazywane w tabeli JMN1.Dodatkowe
tabele generuje sistaj c na poluNauczanie jzykdéw obcychw drzewku po lewej stronie
ekranu i klikajc prawym klawiszem myszy. TabelOl1 mona rownie usun stajc na
polu z nazw tabeli i klikaj ¢ prawym klawiszem myszy.

Uwaga! Rozszerzony zosta s ownikzykow obcych, ktére mma wykaza. W praktyce
niewiele z nich bdzie faktycznie wyspowa w polskich szko ach, jednak obecnie s ownik
ten jest zgodny w wykazem zykdw obcych stosowanym w krajach UE. Nak ada to
szczegoln odpowiedzialno na osoby wprowadzaje dane, aby nie pojawiy sb dy,
ktore trzeba hdzie nastpnie korygowa.

Tabela JO2. Liczba uczcych si j zyka obcego

Nale y wykaza uczniow wed ug liczby gykow, ktorych si ucz .
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Tabela JMN1. Nauczanie jzyka mniejszo ci narodowej lub etnicznej albo
] zyka regionalnego

Nale y wykaza uczniéw uczcych si j zyka mniejszoci narodowej lub etnicznej albo
j zyka regionalnego zgodnigozporz dzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia
14 listopada 2007 r. w sprawie warunkéw i sposolykamywania przez szkoy i placowki
publiczne zadaumoliwiaj cych podtrzymywanie poczuciagsamoci narodowej, etnicznej,
j zykowej i religijnej uczniédw nalecych do mniejszai narodowych i etnicznych oraz
Spo ecznaci pos ugujcej si | zykiem regionalnymDz. U. Nr 214, poz. 1579) oraz
w wymiarze zgodnym z 8 #ozporz dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych plandéw nau@anszko ach publicznydiz. U. Nr
15, poz. 142, ze zm.). Nauka ta rady prowadzona:
1. w oddzia ach z gykiem nauczania mniejszc narodowej lub etnicznej albozyka
regionalnego,
2. w oddzia ach dwugycznych,
3. w oddzia ach z dodatkownauk j zyka mniejszoci narodowej lub etnicznej albo
] zyka regionalnego,
4. w mi dzyszkolnych zespo ach nauczaniazyka mniejszoci narodowej lub
etnicznej albo jzyka regionalnego.

Nale y podkreli , e nauka jzyka mniejszoci narodowej lub etnicznej albo zyka
regionalnego odbywa sina pisemny wniosek rodzicow, prawnych opiekunéw lub
samych zainteresowanych uczniow W tabeli nie naley wykazywa nauki jzyka
mniejszoci narodowej lub etniczne] albo zyka regionalnego, prowadzonej w ramach
cie ki edukacyjnej,Edukacja regionalna”.

Liczba ucznidw uczych si j zyka mniejszoci narodowej lub etnicznej albo zyka
regionalnego wykazana w tabeli JMN1 powinna bgodna z liczb uczniéw w tabeli U3.1
w oddzia ach oznaczonych jako oddziay ze specyfilauczania gyka mniejszoci
narodowej lub etnicznej albozyka regionalnegoNyj tkiem od tej reguy jest sytuacja,
kiedy nauka j zyka mniejszoci albo j zyka regionalnego odbywa si w formie
dodatkowych zaj w grupach zoonych z dzieci uczszczajcych do ré nych
oddzia 6w. W takiej sytuacji naley wype ni tylko tabel JMNL1.

Uwaga! Zaznaczenie w tabeli I1. Identyfikacjag w szkole odbywa sinauka jzyka
mniejszoci narodowej, etnicznej lub Zyka regionalnego, zobowiuje szko do
wype nienia tabeli JMN1. W przypadku, gdy naukayka mniejszoci albo jzyka
regionalnego odbywa siw oddzia ach klasowych, dla tych oddzia 6w ngleitworzy
odr bne tabele U3.1.Zdarza o si w latach poprzednich,e wszystkie oddziay w szkole
oznaczone byy jako oddziay, w ktérych prowadzgest nauczanie gyka mniejszaoci,
mimo, e tylko w niektorych odbywa a shauka jzyka mniejszoci lub j zyka regionalnego,
co wynika o z liczby uczniéw wykazanych w tabeli NI

Tabela DZ1. Uczestnicy pozaszkolnych form doskonal@a i dokszta cania
prowadzonych przez placowk

Nale y wykaza liczb uczestnikdw kurséw zorganizowanych od paoka roku szkolnego
i zako czonych do 31 marcaV kolumnach 1 — 4 nalg wykaza tych uczestnikow, ktérzy
zapisali si na kurs i uczestniczyli w co najmniej jednych z&gch, w kolumnach 5 — 8
nale y wykaza uczestnikéw, ktérzy ukazyli dan form doskonalenia lub dokszta cania.
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Tabela DZ2. Pozaszkolne formy doskonalenia i dokszitania prowadzone
przez placéwk

Nale y wykaza liczb kurséw zorganizowanych od potku roku szkolnego i zak@zonych
do dnia 31 marca

Tabela DZ3.a, b, ¢ ODiIDZ - formy doksztacania zawidowego
m odocianych pracownikow

Nale y wykaza liczb turnuséw i liczb uczniéw dla poszczegdlinych form dokszta cania
zawodowego m odocianych pracownikéw, zorganizowhngd pocztku roku szkolnego
i zako czonych do dnia 31 marcaed ug zawoddw.

Tabela DZ4. Dzia alno placéwek doskonalenia nauczyciel

Nale y wykaza liczb kurséw i liczb uczestnikbw poszczegoélnych form dokszta cania
I doskonalenia, zorganizowanych od pdkm roku szkolnego i zak@zonych do dnia 31
marca

W przypadku wspo organizowania jednej formy przewied placowki doskonalenia
nauczycieli, dane o liczbie uczestnikow doksztaadumb doskonalenia powinna przekaza
placéwka, ktora wystawia zaiadczenia o uczestnictwie w danej formie doksziaia lub
doskonalenia.

Tabela Al. 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,awvoddw i specjalnoci
Tabela A5. Absolwenci ogé em

Tabele dotyczce absolwentow w edycji marcowej nie wype niane i dlatego nie zostay
wygenerowane. Dane o absolwentach, ktérzy okgli nauk po pierwszym semestrze
w roku szkolnym 2009/2010 zostawykazane we wrzaiu 2010 r.

Wychowankowie orodka

Tabela SO1. Wychowankowie z wicej ni jedn niepe nosprawnoci posiadaj cy
orzeczenie o potrzebie kszta cenia specjalnego

Tabela SO2. Wychowankowie z orzeczeniem o potrzebieszta cenia specjalnego ze
stwierdzon jedn niepe nosprawnoci

W specjalnym aodku szkolno-wychowawczym, m odzmvym o rodku wychowawczym

i m odzie owym orodku socjoterapii naly wykaza tylko tych wychowankow, ktérzy
mieszkaj w o rodku, pomijajc uczniéw szké wchodzych w sk ad tych placowek, ktorzy
nie korzystaj z zakwaterowania w codku. Oznacza to jednoczée, e placowki te nie

wype niaj tabeliINT1. Internat/Bursa.

Tabele te wype niajréwnie specjalne adodki wychowawcze oraz modki rewalidacyjno -
wychowawcze.
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Tabela SO2a. Wychowankowie niedostosowani Spo ecegrz orzeczeniem o
potrzebie kszta cenia specjalnego

W tabeli tej naley wykaza wychowankOow z orzeczeniem o potrzebie kszta cenia
specjalnego wydanym z powodu niedostosowania spoego. Jdi orzeczenie o potrzebie
kszta cenia specjalnego wydano z powodu wvp@wania u danego wychowanka
jednoczenie niedostosowania Spo ecznego i niepe nosprasinmaley go wykaza
zarobwno w tabeli SO2a i SO1 lub SO2.

Tabela SO3. Wychowankowie niedostosowani Spo eczniezagro eni
niedostosowaniem spo ecznym, zagreni uzale nieniami i z zaburzeniami
zachowania

Tabel t wype niaj tylko m odzieowe orodki wychowawcze i m odziewe orodki
socjoterapii. Naley wykaza wszystkich wychowankéw ze wzglu na rodzaj skierowania
lub zg oszenia do codka. W M odzieowym O rodku Socjoterapii bez szk6 wprowadzono
kol. 2, w ktorej naley wykaza wychowankow korzystagych z zakwaterowania.

Tabela SO4. Wychowankowie wg roku urodzenia i p ci

Tabela powinna odzwierciedla rzeczywist liczb  wychowankow orodka.
W m odzie owych orodkach wychowawczych i m odziewych orodkach socjoterapii
liczba wychowankéw w tabeli SO4 powinna kbgentyczna z liczb wychowankow w tabeli
S0O3. W specjalnych eodkach szkolno-wychowawczych liczba wychowankdouwabeli SO4
powinna by zgodna w sumwychowankow wykazanych w tabelach SO1 i SO2j jee ma

adnego wychowanka wykazanego w tabeli SO2di thecy wychowankowie s to liczba
wychowankéw w tabeli SO4 powinna bwi ksza od sumy SO1 i SO2 o licztwykazanych
w SO2a, o ile soni wykazani tylko w tej tabeli (nie §ednoczenie wykazani w SO1 lub
S0O2).

O rodki rewalidacyjno-wychowawcze

W o rodkach rewalidacyjno-wychowawczych ze wzgldu na specyfik ich dzia ania
wychowankdéw wykazujemy nagiuj co:

1. W tabelach SO1 i SO2 wykazujemy wychowankéw ni®dz kategoriami
wyszczegolnionymi w tych tabelach.

2. W tabeli NP5 wykazujemy wychowankdéw z orzeczena potrzebie zaj rewalidacyjno-
wychowawczych, tj. wychowankéw =z upedzeniem w stopniu gookim. aden
wychowanek wykazany w tab. SO1 lub SO2 nie me by wykazany jednoczenie
w tabeli NP5, nawet jeli w orzeczeniu poradni psychologiczno-pedagogiczh@procz
stwierdzenia upoledzenia w stopniu g bokim wskazany jest inny rodzaj
niepe nosprawnoci, np. niepe nosprawno ruchowa.

3. W tabeli NP6 wykazujemy wychowankow wg formylisavanych zaj . S to ci sami
wychowankowie, ktorzy swykazani w tabelach SO1 i SO2.

4. W tabeli U6 wykazujemy dzieci olg wczesnym wspomaganiem rozwoju. Dzieci te,
w zale no ci od stanu faktycznego, modpy réwnie wykazane w tabelach SO1 lub SO2,
o ile oprécz realizacji zaj wczesnego wspomagania rozwojwsg/chowankami orodka.
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Tabela INT1. Internat/Bursa

Dla ka dego internatu i kalej bursy naley wskaza liczb o0s6b korzystagych, z podzia em
na kategorie, a w przypadku ucznidéw - z podzia ertypy szkd , do ktorych ucgzczaj.
Liczb miejsc naley wykaza zgodnie z zasag e na jednego korzystajego przypada 5 m
powierzchni w sypialniach internatu lub bursy.

W kol. 1 naley wykaza liczb korzystajcych w dniu 31 marca 2010 r., w kol. 3
rednioroczn liczb korzystajcych w bie cym roku szkolnym, tj. od wrzaia 2009 r. do
31 marca 2010 r., obliczonwg zasady: sumaednich stanoéw miesiznych podzielona przez
siedem.

Tabela DWD1. Dom wczasow dziectych

Dane przekazywane wed ug stanu na d8& marca powinny obejmowdiczb turnusow
I korzystaj cych od pocztku roku szkolnego do k@a marca

Liczb miejsc naley wykaza zgodnie z zasag e na jednego korzystajego przypada 5 m
powierzchni sypialne;j.

Tabela SCH1. Schronisko m odzieowe

Szkolne schroniska m odziewe podaj liczb miejsc zgodnie ze statutem lub arkuszem
organizacyjnym oraz wskazujmiesi ce, w ktorych prowadzdzia alno . Dane o liczbie
korzystaj cych zgodnie z programem badstatystycznych statystyki publicznej wykazywane
s na formularzu KT-1.

Tabela WYP6. Wypadki

W tabeli naley wykaza tylko wypadki uczniow/wychowankowktore miay miejsce
w czasie, gdy osoby te znajdowa y spod opiek szko y/placowki owiatowej. Nie naley
wykazywa wypadkow, ktérym ulegy dzieci i m odziebez zwizku z pobieraniem nauki
czy przebywaniem pod opielplacéwki o wiatowe;j.

W podmiotach prowadzych bazy danych wiatowych, w ktérych strukturze znajdugi
szko y, tabele dotycze wypadkow wype nia siwed ug zasady,e wypadek wykazywany
jest przez szko, je eli zdarzy si w czasie, kiedy uczeznajdowa si pod opiek szkoy.
Jeli natomiast wypadek mia miejsce w czasie, kiedyeu znajdowa si pod opiek
wychowawcéw (np. w specjalnym redku szkolno-wychowawczym, w m odzavym
o rodku wychowawczym, w m odziewym o rodku socjoterapii), powinien bywykazany
przez t placowk . Zasada ta nie ma zastosowania w sytuacji, geyriat jest przy szkole lub
zespole szkd, poniewainternat nie jest odbn placéwk o wiatow , tylko cz ci
sk adow szko y — w takiej sytuacji wypadek powinien byykazany przez szka

Dane przekazywane wed ug stanu na 31 marca powibeynowa wypadki, ktére zdarzy y
si od pocztku roku szkolnego do k@a marca
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Tabela DO1. Dane ogélne o uczniach szko y/wychowaath przedszkola

Wiersz 1 - Naley wykaza _redni miesiczn liczb wychowankéw pozalekcyjnych
zespo 6w zaj wychowawczych zorganizowanych w szko ach/przedszkow zak adach
opieki zdrowotnej i jednostkach pomocy spo ecznefwg zasady: sumaednich stanéw
miesi cznych_od wrzenia 2009 r. do marca 2010podzielona przez 7.

Wiersz 2 — Naley wykaza redni miesiczn liczb uczniow w szko ach/wychowankow
w przedszkolach w zak adach opieki zdrowotnej infstkach pomocy spo ecznej wed ug
zasady: sumarednich stanéw miesiznych _w dniach nauki szkolnej od wra& 2009 r. do
marca 2010.r podzielona przez 7.

Uwaga: w przypadku, gdy w oddziale specjalnym w szko actganizowanych w zak adach
opieki zdrowotnej i jednostkach pomocy spo ecznajiczniowie, ktérzy przebywajw tych
placowkach przez cay rok szkolny, nagléch wykaza w pozosta ych tabelach dotyezch
ucznidéw.Tacy uczniowie nie powinni by wykazywani w wierszu 2 tabeli DO1.

Wiersze 4 — 17- Naley wykaza liczby poszczegdlnych kategorii uczniéw/wychowanké
ktorzy nie s obywatelami polskimi. Sto osoby, ktére na podstawie art. 94a ustawy
0 systemie awiaty mog korzysta z nauki i opieki na warunkach dotycych obywateli
polskich. Poszczegdlne kategorie os6b wymienionyachierszach 5 i 8-16 zdefiniowane s
w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o cudzoziemg¢agh Dz. U. z 2006 r. Nr 234, poz.
1694, z pén. zm.)

Wiersz 8 — jest to nowy wiersz, wprowadzony w zwkku z nowelizacj ustawy o
systemie owiaty, ktéra w art. 94a ust. 4c przewiduje moliwo korzystania przez
uczniow, ktérzy nie s obywatelami polskimi, z dodatkowych zaj wyréwnawczych z
zakresie przedmiotow nauczania w danej szkole. Prpes wszed w ycie 1 stycznia
2010 .

Wiersze 21 i 22 — s to nowe wiersze wprowadzone w zwkku z nowelizacj ustawy
0 systemie owiaty, ktGra w art. 94a ust. 4b i 4c przewiduje moliwo korzystania przez
uczniow, ktorzy s obywatelami polskimi, z dodatkowej, bezp atnej naki j zyka
polskiego oraz z dodatkowych zaj wyréwnawczych z zakresie przedmiotéw nauczania
w danej szkole. Przepis wszed wycie 1 stycznia 2010 r.Przepisy te wprowadzono
z my | o uczniach, ktérzy sobywatelami polskimi, ale przed podijem nauki mieszkay
zagranic i/lub ucz szcza y tam szko y.

Wiersz 23 — dotyczy tylko szké dla dorosych Naley wykaza uczniéw, bd cych
osobami niepe nosprawnymi w rozumienistawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spo ecznej oraz zatrudnianiu oséb nmesprawnychDz. U. Nr 123, poz. 776,
ze zm.), tj. posiadagych orzeczenie o stopniu niepe nosprawnwydane na podstawie ww.
ustawy przez powiatowy zesp6é do spraw orzekarsgpniu niepe nosprawna.

Wiersze 26 i 27— Naley wykaza uczniow, ktorym szko a wyda a kartowerow lub

motorowerow. Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu dwegnm (t. j. Dz. U.
Zz 2005 r. Nr 108, poz. 908, ze zm.) stanowi w @rt. e kart rowerow wydaje dyrektor
szko y podstawowej, gimnazjum i szko y ponadgimakugj, natomiast kartmotorowerow

wydaje dyrektor gimnazjum i szko y ponadgimnazjalne
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Pomoc materialna dla uczniow

Sprawy pomocy materialnej dla ucznidow reguluje miad8a ustawy o systemie wiaty.
Pomoc ta przydzielana jest rowniev ramach programow rdowych. Dysponentami
niektérych rodzajéw tej pomocy sbecnie obok szk6 gminy, ktére wype niggbel DO7.

Tabela DO3b. Pomoc w postaci pokrywania kosztow zakaterowania
uczniow

Nale y wykaza liczb uczniéw korzystajcych z pomocy w formie zakwaterowania wed ug
stanu w dniu 31 marca 2010 r., z wyszczegolnienigrohowankéw korzystagych z tych
placowek na w asny koszt, dofinansowanych lub zaolych z op at (pobyt refundowany).
Zasady ustalania op at w bursach ustalonens8 66 rozporz dzenia Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawdezajow i szczegd owych zasad
dzia ania placéwek publicznych, warunkéw pobytecizim odziey w tych placowkach oraz
wysokoci i zasad odp ath@i wnoszonej przez rodzicOw za pobyt ich dzieciyeh t
placowkach(Dz. U. Nr 52, poz. 467, ze zm.).

Tabela DO4. Uczniowie korzystajcy z posi kbw organizowanych przez
szko /placowk

W wierszach 1-5 nalg wykaza redni dzienn liczb ucznibw danej szkoy
korzystaj cych z poszczegodlnych posi kow w dniach nauki szé&piv marcu.

W wierszu 6 naley wykaza redni liczb uczniéw, korzystagych z co najmniej jednego
posi ku, tzn., e ucznia ktory korzysta z dwéch lub wej posi kéw dziennie, nalg policzy
jeden raz.

Nale y wykaza wszystkich uczniow korzystajcych z posi kow organizowanych przez
szko , niezale nie od tego czy s one wydawane przez sto 6wkszkoln , czy przez inny
podmiot.

Za pe ny koszt posi ku uznaje skoszt produktow wtych do jego wytworzenia, ale bez
kosztoéw przygotowania, mai narzutow na koszty administracyjne. ld@cze ponosi cay
tak zdefiniowany koszt posiku, naletaki posi ek uznaza pe nop atny. J& nie wnosi
adnej op aty, jest to posi ek refundowany.

Tabela DO5. rednia dzienna liczba posi kéw

Nale y wykaza redni dzienn liczb posikow wydawanych w dniach nauki szkolnej
(zarowno dla uczniow jak i innych oséb) w miesi w aciwym dla terminu aktualizacji
danych. W wierszu 2, j&@ wydawane s zaréwno drugieniadania jak i podwieczorki, nalg
wykaza czn liczb korzystajcych z tych posi kéw.

W odro nieniu od tabeli DOsale y wykazywa tylko posi ki wydawane przez sto 6wk
szkoy (placéwki). W podmiotach prowadzych jedn baz danych owiatowych (zespo
szké , specjalny wodek szkolno-wychowawczy i inne podmioty o Daej strukturze) tabel
DO5 wype nia si tylko raz dla wszystkich korzystajych z danej sto Owki.
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Tabela DO7. Formy pomocy materialnej dla uczniow s uchaczy (szko a)

W wierszach 1- 4 nalg wykaza stypendia wed ug ich rodzajow, okienych w art. 90g —
90j ustawy 0 systemie wiaty.

Wiersz 1 — stypendium za wyniki w nauce lub za gsii cia sportowe. Stypendium m®
by przyznane uczniom wszystkich typow szké, z wygeniem ucznidéw klas I-1ll szkoy
podstawowe).

Wiersz 2 — stypendium Prezesa Rady Ministrow — eatoy przyznane uczniowi szko y dla
m odziey, ktérej uko czenie umoliwia uzyskanie wiadectwa dojrza ai.

Wiersz 3 stypendium ministra w &iwego do spraw aviaty i wychowania — mae by
przyznane uczniowi szko y dla m odzye uzyskujcemu wybitne osgni cia edukacyjne.

Wiersz 4 — stypendium ministra w aiwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego — m@ by przyznane uczniowi szkoy artystycznej prowady kszta cenie
w zawodzie artystycznym.

Wiersz 5- naley wykaza stypendia, o ktérych mowa w art. 90l ustawy o exysé owiaty,
fundowane przez osoby fizyczne i osoby prawne mingednostki samorzlu terytorialnego.

Wiersz 6 — dofinansowanie zakupu podenikéw szkolnych. W kol. 1 nalg wykaza liczb
uczniow, ktdrzy otrzymali pomoc materialma podstawigozporz dzenia Rady Ministrow
z dnia 27 kwietnia 2009 r. w sprawie szczeg6 owwarunkéw udzielania pomocy
finansowej uczniom na zakup pocznikow (Dz. U. Nr 76, poz. 642) w biecym roku
szkolnym.

Nie naley wykazywa stypendidw szkolnych (o charakterze socjalnym), Kire zostan
wykazane przez gmin.

Tabela DO7. Formy pomocy materialnej dla uczniow & uchaczy (gmina)

W wierszach dotycz cych stypendium szkolnego, o ktorym mowa w art. 86t 2 pkt 1
ustawy o systemie wiaty, naley wykaza wszystkich uczniéw i suchaczy, ktoérzy je
otrzymali, niezalenie od formy, w jakiej jest ono realizowane.

Nale y wykazywa tylko te stypendia, ktore zosta y faktycznie wypae.

Tabela DO7. Formy pomocy materialnej dla uczniow & uchaczy (miasto na
prawach powiatu)

Tabela zawiera wiersze opisane przy tabelach diaygm

Uwaga! We wszystkich tabelach dotyczcych pomocy materialnej w kol. 3iczba uczniéw
(otrzymuj cych pomoc materialn) w poprzednim roku kalendarzowyneg li ten sam ucze
otrzyma pomoc w okresie stycze — czerwiec i nastpnie w okresie wrzesie — grudzie ,
nale y wykaza go dwukrotnie.

Tabela DOG6. Uczniowie korzystajcy z wypoczynku w okresie ferii
zimowych

Naley wykaza wszystkich ucznidw korzystajych z wypoczynku wedug form
wymienionych w tabeli, niezalaie od tego, kto by organizatorem wypoczynku iigak
roda jego finansowania. Chodzi nie tylko o kolgniebozy, turnusy zdrowotne
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i rehabilitacyjne, wycieczki, ale réwnieo indywidualne wyjazdy z rodzicami, rodzitub
samodzielne, w tym réwnie np. do rodziny w innej miejscowa. Wypoczynek
zorganizowany W miejscu zamieszkania to tzw. p@Rkid, zajcia organizowane przez
dzieci ce wiejskie, wietlice szkolne czy rodowiskowe, domy kultury, eodki sportowe,
lokalne stowarzyszenia itp.

Jeli ucze korzysta z wicej ni jednej formy wypoczynku, nalg go wykaza osobno dla
ka dej formy wypoczynku.

Zbieranie danych na ten temat od uczniéw powinnoreglizowane w formie anonimowe;j
ankiety, aby nie naruszgrywatnoci uczniow.

Uwaga! Suma liczby uczniow wykazanych wierszachdoe®inna by rowna sumie wierszy
6-8, obliczonej naspuj 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 nglevykaza dane za okres od podku roku szkolnego do
ko ca marca

Tabela PPP1. Dzia alno diagnostyczna

Nale y wykaza liczb przeprowadzonych diagnoz, przy czym przez diagnoz

- psychologiczn naley rozumie pene badanie psychologiczne, polegaj na
zastosowaniu testow psychologicznych lub innychoahdtadania, dobranych stosownie
do zg oszonego problemu, zakaone podsumowaniem, okleniem programu pomocy
I (lub) opini ,

- pedagogiczn naley rozumie pene badania pedagogiczne przy zastosowaniu
sprawdzian6w wiadomai i umiej tno ci szkolnych i innych badapedagogicznych,
zako czonych podsumowaniem, diagnogedagogiczn oraz programem (zaleceniami)
do pracy z dzieckiem.

Tabela PPP4. Wydane orzeczenia

Nale y poda liczb wydanych orzeczewed ug ich rodzajow, dla poszczegdlnych kategorii
dzieci i m odziey, zgodnie z przepisami rozpodze :

- Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrznga 2008 r. w sprawie orzecze opinii
wydawanych przez zespoy orzekaj dziaajce w publicznych poradniach
psychologiczno-pedagogiczny@ez. U. Nr 173, poz. 1072),

- Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 giyi@ 2005 r. w sprawie warunkéw
organizowania kszta cenia, wychowania i opieki dldzieci i m odziey
niepe nosprawnych oraz niedostosowanych spo ecmnieprzedszkolach, szko ach
i oddzia ach ogolnodogpbnych lub integracyjnyc{Dz. U. Nr 19, poz. 167),

- Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 ghyi@ 2005 r. w sprawie warunkéw
organizowania kszta cenia, wychowania i opieki dldzieci i m odziey
niepe nosprawnych oraz niedostosowanych spo ecanispecjalnych przedszkolach,
szko ach oddzia ach oraz aodkach(Dz. U. Nr 19, poz. 166).

Tabela PPP6. Liczba dzieci przyjtych przez poradni

Przezliczb dzieci przyjtychnale y rozumie liczb dzieci i m odziey, dla ktérych za cono
teczki indywidualne lub wpisano imiennie do rejadinie zak adag 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 ag¢adra pedagogiczna”. Jej uaktywnienie
nastpuje przez kliknicie prawym klawiszem myszy na nazwie tej zak adkinzewku po
lewej stronie ekranu. Pojawi spolecenie,Dodaj nauczyciela” a nastpnie pole,PESEL”
nauczyciela. Po wprowadzeniu numeru PESEL i kligoi OK otwieraj si tablice,
w ktérych wprowadza si informacje o danym nauczycielu. Ngstie dla kadego
nauczyciela ca procedur si_powtarza

Naley wykazywa tylko nauczycieli aktualnie zatrudnionych W placéwkach
prowadzcych dziaalno kursow i angauj cych nauczycieli na czas przeprowadzenia
okre lonego kursu, naley wykazywa tylko tych nauczycieli, ktérzy szatrudnieni w dniu
31 marca. W przypadku nauczycieliadcz cych prac w oparciu 0 umow cywilnoprawn
nale y wykaza tylko tych nauczycieli, ktérzy w danym momenciej maktualn umow .

Tabela N1
PESEL —generuje si automatycznie po wpisaniu go przy uaktywnianiditgiN1.

Stopie awansu zawodowege- naley wskaza stopie awansu zawodowego. Powinien ten
by zgodny z form zatrudnienia, wykazanw polu ,Podstawa prawna wiadczenia
pracy”. Nauczycieli zatrudnionych na podstawie art. 10 Gsustawy Karta Nauczyciela
naley wykaza jako nauczycieli bez stopnia awansu zawodowegajolpoie osoby
zatrudnione na podstawie art. 7 ust. la ustawy sbesye owiaty. Naley tak postpi
rownie w sytuacji, gdy osoby te posiadatopie awansu zawodowego, ale w opisywanym
stosunku pracy nie me on by uwzgl dniony z powodu braku kwalifikacji pedagogicznych
do prowadzenia zaj, ktorych dotyczy umowa o prac

Deklaracje o zoeniu wniosku o podjcie postpowania kwalifikacyjnego Iub
egzaminacyjnego na stopie awansu zawodowegalotycz nauczycieli, ktérzy w danym
roku kalendarzowym kacz sta na kolejny stopie awansu zawodowego.

Wykszta cenie— naley okreli poziom wykszta cenia zgodnie z dokumenta®s] aktach
osobowych danego nauczyciela.

Planowane zoenie wniosku o0 podjcie postpowania kwalifikacyjnego Ilub
egzaminacyjnego na stopie awansu zawodowego +ubrykadotyczy nauczycieli, ktorzy
uko cz sta na kolejny stopie awansu zawodowego w ngsiym roku kalendarzowym, tj.
w roku 2011.

Tabela N2. Podstawa prawnawiadczenia pracy

Podstawa prawna wiadczenia pracy.Podstaw t wybiera si ze s ownika, zawieragego
wykaz form zatrudnienia w aiwych dla szko i placéwek publicznych jak i wystlj cych

w szko ach i placéwkach niepublicznych (umowy cywjprawne). Kadego nauczyciela
naley wykaza zgodnie ze stanem faktycznym, wynilk@jm z dokumentu, na podstawie
ktGrego jest zatrudniony lulwiadczy prac.

Nauczyciel uzupe niaj cy etatwykazywany jest dwa razy:
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1. w szkole macierzystej ze wskazaniem rodzaju umomgy, podstawie ktorej jest
zatrudniony i tygodniowego wymiaru zajwynikaj cego z tej umowy,

2. w szkole, w ktorej uzupe nia etat, ze wskazanienupaziania tygodniowego
obowi zkowego wymiaru zaj jako podstawy prawnejwiadczenia pracy oraz
wymiaru godzin realizowanych w tej szkole.

Wynagrodzenie tego nauczyciela wykazuje w aa szko a macierzysta.

Miejsce nawi zania stosunku pracy. W polu tym naley wskaza to miejsce zgodnie
z aktem mianowania lub umowe prac.

Uwaga.Jeli nauczyciel ma dwa stosunki pracy w jednej szkpéeowce, tabelN2 naley
wype ni odr bnie dla kadego stosunku pracy. W celu wygenerowania dodatktakeli N2
naley po wype nieniu pierwszej tabeli klikn prawym klawiszem myszy w drzewku po
lewej stronie ekranu na numer PESEL nauczycielghrasr opcj dodaj N2. Nale y zwrdci
uwag, e ogolny sta pracy nauczyciela przy drugim stosunku pracy liegbny odr bnie

i mo e by mniejszy od stau pedagogicznego, ktory dla obu stosunkéw pracyazyjemy
w tej samej wysokai.

Tygodniowy wymiar zaj . Nale y wskaza wymiar zaj wynikaj cy z umowy o praclub
aktu mianowania, np. 18/18, 22/22, 26/26. W przpachauczycieli zatrudnionych
w niepe nym wymiarze czasu pracy licznik rady wartoci uamkow, np. 9,5/18.

Poj cie tygodniowy wymiar zaj odnosi si zasadniczo do zatrudnienia zgodnie z KN
w szko ach i placowkach publicznych. Trzeba w tyamtiek cie podkreli , e tygodniowy
obowi zkowy wymiar zaj , o ktébrym mowa w art. 42 ust. 3 KN, dotyczy zaj
dydaktycznych, wychowawczych Iub opiekaych, realizowanych przez nauczyciela
bezporednio z uczniami (wychowankami). Nie powinien drepnowa innych obowizkéw
nauczyciela, za wyjkiem 0sob pe nicych funkcje kierowniczeW przypadku tych oséb
(dyrektorow, wicedyrektorow, kierownikéw) w polu nty wpisujemy wymiar zaj
wynikaj cy z umowy o prac (na ogo jest to cay etat). Obowki oséb sprawugych
funkcje kierownicze wykazujemy w sposoéb opisanyipejrw punkcieObowi zki.

W szko ach i placowkach niepublicznych w przypadku wiadczenia pracy w oparciu
podstawy prawne takie jak umowa zlecenia lub umowlaie o, w polutygodniowy wymiar

zaj w liczniku wpisujemytak warto , jaka faktycznie wynika z rozliczenia czasu trveani
umowy na tygodnie, w mianowniku ztak warto , jaka zosta a przyja w danej szkole lub
placowce dla pracownikdw zatrudnionych na podstaMaeleksu Pracy. Nalg pamita

0 zasadzie,e chodzi tu tylko o godziny realizowane bezgonio z uczniami.

Dla nauczycieli, ktérym nie ustala stzw. pensum, np. zatrudnionych na stanowiskach
wymagaj cych kwalifikacji pedagogicznych w urdach administracji publicznej, podaje si
wymiar zatrudnienia jako np.: 1/1, 40/40, a w piagku oséb zatrudnionych w niepe nym
wymiarze czasu pracy jako np.: ¥z, 1/4, lub 30/40.

Godziny ponadwymiarowe —w przypadku nauczycieli, ktérzy majé ny wymiar godzin
w ré nych okresach roku szkolnego (np. z powodu zekenia zaj w klasach maturalnych
lub odbywania przez uczniéw praktyk zawodowychenalvykaza 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 naudaycie

Uwaga: Suma godzittygodniowego wymiaru zaj i godzin ponadwymiarowychub godzin
zwi kszonego wymiargpowinna si rowna sumie godzin w tabe®bowi zki.
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Sta pracy ogolny.Nale y poda sta pracy obliczony jak do ustalenia dodatku za wys ug
lat (je li jednak wynosi on wicej ni 20 lat naley poda jego faktyczn warto ).

Sta pracy pedagogiczny Naley poda sta pracy w charakterze nauczyciela i na
stanowiskach, na ktdrych wymaganeksvalifikacje pedagogiczne.

Stanowiska/funkcje. Naley wybra grup stanowisk/funkcji, a nagpnie konkretne
stanowisko/funkcj. Nauczyciel zatrudniony w szkole lub placowceviatowej znajduje si
grupie Pozosta e stanowiska nauczycielle eli nie jest nauczycielemadnej z kategorii
wymienionych w tej grupie, nalg wybra stanowiskonauczyciel. Bli sze okrelenie
charakteru jego obowzkow nastpi w tabeli Obowi zki.

Wynagrodzenie nauczyciela:

- kolumna 1 - ,w miesicu sprawozdawczym” naley wykaza sk adniki
wynagrodzenia wyp acone lub przewidziane do wymace (dodatkowe
wynagrodzenie za praciocn ) za dany miesc (marzec),

- kolumna 2 — ,wyp acone od pocztku roku szkolnego”. Wed ug stanu na 31 marca
wykazujemysum kwot wyp aconych od wrzaia 2009 r. do marca 2010 r. wznie,

- kolumna 3 — ,wyp acone od pocztku roku kalendarzowego” wykazujemy warto
wszystkich sk adnikéw wynagrodzenia od styczniargoca w cznie,

- kolumna 4 — ,prognozowane do koca roku kalendarzowego”wed ug stanu na 31
marca wykazujemy sk adniki wynagrodzenia z wierszy 146 prognozowane do
wyp acenia od kwietnia do grudnia wznie.

Uwaga. W przypadku nauczycieli przebywajcych na zwolnieniu lekarskim

wykazujemy wynagrodzenie w takiej wysokoci, jakie otrzymywaliby, gdyby pracowali.

Odnosi si to jednak tylko do nauczycieli na krétkotrwa yctvatnieniach. W przypadku
nauczycieli, ktérzy nie pe niobowi zkow i wykazani zostali w rubrycé&ieobecnoci

wynagrodzenia nie wykazujemy.

Wszystkie kwoty dotyczce wynagrodze pracownika naley wykaza w uj ciu
~orutto”.

Obowi zki

Obowi zki nauczycielanale y wykaza zgodnie z aktualnym tygodniowym rozk adem zaj
(z zastrzeeniem wynikajcym z nastpnego akapitu), okr&j cym organizacj
obowi zkowych i nadobowizkowych zaj edukacyjnych dla danej szkoy lub placowki,
ustalonym na podstawie zatwierdzonego arkusza m@ey)nego. Naley wykaza wszystkie
obowi zki nauczyciela, ich rodzaj wed ug zezonego s ownika wraz ze wskazaniem szkoy,
w ktérej s one wykonywane, etapu edukacyjnego (w przypadkd spodstawowych),
rodzaju oddzia u i liczby godzin.

W przypadku nauczycieli zatrudnionych w ngm wymiarze godzin w rdych okresach
roku szkolnego (np. z powodu zakazenia zaj przez klasy maturalne lub odbywania przez
uczniow praktyk zawodowych) nale wykaza _rednioroczny wymiarwykonywanych
obowi zkow.

Liczba godzin powinna by wykazana jako u amek, ktérego mianownik stanogotiniowy
obowi zkowy wymiar godzin ustalony dla danego nauczycialacznik - tygodniowa liczba
realizowanych godzin. Licznik me by wyra ony liczb z dwoma miejscami po przecinku
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(w celu umoliwienia wykazania u amkowych warta wynikaj cych z uredniania wymiaru
zatrudnienia).

W szko ach i placéwkach niepublicznychw przypadku wiadczenia pracy w oparciu o inne
podstawy prawne (np. umowa zlecenia lub umowa e dfiidentycznie jak w tabeli N2,
w liczniku wpisujemy tak warto , jaka faktycznie wynika z rozliczenia czasu trveani
umowy na tygodnie, a w mianownikaawsze 18 godzirfz wyj tkiem zak adéw kszta cenia
nauczycieli).

Nauczyciel w ramach jednego stosunku pracy powinig® przypisany jeden tygodniowy
obowi zkowy wymiar zaj , wynikaj cy z art. 42 ust. 3 KN lub okrdeny przez organ
prowadzcy zgodnie z art. 42 ust. 7 pkt 3 KN.

Obowi zki nauczyciela pe nicego funkcj kierownicz w szkole lub placowce
o wiatowe] powinny by wykazane jako faktycznie wykonywane oboxmki dydaktyczne,
opieku cze lub wychowawcze, np. Zyk polski 4/18 oraz_jako zrka godzinz tytuu
pe nienia funkcji kierowniczej 14/18 (wybrane z pgyuobowizkéw inne tytuy, na
podstawie ktorych nauczyciel ma prawo do wynagrodzea). W przypadku ca kowitego
zwolnienia z pe nienia obowizkéw dydaktycznych, opieku czych lub wychowawczych
zni ka godzin odpowiada wymiarowi pensum tego nauczydee

Nauczyciel uzupe niaj cy etat w innej szkole/placowcepisywany jest dwa razy:

1/ przez dyrektora szkoy, w ktérej jest zatrudyior w zakresie obowzkow
wykonywanych w tej szkole i w odonej pozycji jako uzupe nianie etatu w innej szkole
2/ przez dyrektora szkoy, w ktorej uzupe nia etatylko w zakresie obowkkdéw, ktore
wykonuje w tej szkole.

Dla nauczycieli zatrudnionych w centralnej i agowych komisjach egzaminacyjnych oraz
w organach administracji rdowejtabeli Obowi zki nie wype nia si.

Nieobecnoci

W przypadku nauczycieli zatrudnionych w danej sektlb placowce aviatowej, ale
nieprowadzcych adnych zaj , naley wskaza przyczyn nieprowadzenia zaj.

Tabela N7. Kwalifikacje do zajmowania stanowiska naczyciela

W kolumnie 1 naley wskaza przedmiot lub rodzaj zaj, do ktérych prowadzenia nauczyciel
ma przygotowanie, w kolumnie 2 naje wskaza grup typoéw szké Iub placowek
o wiatowych, w ktérych moe prowadzi te zajcia zgodnie z 8 2, 3 i 4ozporz dzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009wsprawie szczego owych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli oraz olkemia szké i wypadkow, w ktérych ma zatrudni
nauczycieli nie magych wyszego wykszta cenia lub ukzonego zak adu kszta cenia
nauczycieliDz. U. Nr 50, poz. 400).

Dla kadego nauczyciela nalg wskaza jedn grup typoéw szkoé lub placowek
o wiatowych, okrelaj ¢ najwy szy poziom ksztacenia, na ktorym meo on uczy
(prowadzi zaj cia). Jeli jednak nauczyciel ma przygotowanie do prowadaeRilku
przedmiotéw (rodzajow zaj), dla ka dego przedmiotu (zajcia), do ktérego prowadzenia
nauczyciel ma przygotowanie, naley odr bnie wskaza grup typow szko lub placéwek
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Tabela N8. Inne kwalifikacje do zajmowania stanowika nauczyciela

Nale y wykaza inne wymienione w sowniku do tabeli kwalifikacjeauczyciela do

prowadzenia zaj w szko ach i placéwkach, ktére nauczyciel ten adai zgodnie z § 5
do 8 24 rozporalzenia, o ktérym mowa w opisie tabeli Nizporz dzeniem Ministra

Kultury z dnia 6 lutego 2002 r. w sprawie kwaliftkawymaganych od nauczycieli szko
artystycznych i placowek kszta cenia artystycznéba. U. Nr 14, poz. 135) Ilub
rozporz dzeniem Ministra Pracy i Polityki Spo ecznej z d lutego 2005 r. w sprawie
placowek opiekwczo-wychowawczydiz. U. Nr 37, poz. 331).

Uwaga. Dla ka dego nauczyciela powinna bywype niona tabela N7 albo tabela N8 (lub
obie, je eli nauczyciel posiada odpowiednie kwalifikacje). Wprzypadku nauczycieli,
ktorzy nie posiadaj kwalifikacji do nauczania jakiegokolwiek przedmiotu Iub
prowadzenia zaj naley w tabeli N7 wskaza przedmiot (lub zaj cia), ktére prowadzi

I wskaza opcj ,brak kwalifikacji”.

Tabela N9. Dodatkowe uprawnienia zawodowe w dziedae kultury
fizycznej i sportu

Nale y wykaza uprawnienia uzyskane na podstawmzporz dzenia Ministra Edukaciji
Narodowej i Sportu z dnia 27 czerwca 2001 r. w speakwalifikacji, stopni i tytu 6w
zawodowych w dziedzinie kultury fizycznej i spantaz szczegd owych zasad i trybu ich
uzyskiwanigDz. U. Nr 71, poz. 738, ze zm.).

Tabela N10. Uko czone formy kszta cenia zawodowego w poprzednim rak
szkolnym

Form kszta cenia jest forma, w wyniku uktzenia ktérej nauczyciel uzyskuje nowe
kwalifikacje i/lub podwysza swoj poziom wykszta cenia.

Tabela N11. Uko czone formy doskonalenia zawodowego w poprzednim
roku szkolnym

Form doskonalenia jest forma, w wyniku ulazenia ktérej nauczyciel nie uzyskuje nowych
kwalifikacji, a jedynie aktualizuje wieda/lub doskonali posiadane umigjo ci.

Tabela N12. Dodatek wiejski i mieszkaniowy

Nale y wykaza wysoko dodatku wiejskiego (art. 54 ust. 5 KN) i mieszkamégo (art. 54
ust. 3 KN) przys ugugego nauczycielowi w miestu aktualizowania danych.

Tabela N13. Liczba dni wolnych od pracy, za ktore auczycielowi
przys uguje inny dzie wolny od pracy lub wynagrodzenie za pracw dniu
wolnym od pracy, w danym roku kalendarzowym.

Nale y wykaza dni wolne od pracy, przypadag w danym roku kalendarzowym, za ktére
zgodnie z art. 42c ust. 3 i 4 KN, nauczycielowiysraguje inny dzie wolny od pracy lub
wynagrodzenie za pracw dniu wolnym od pracy. Liczba ta jest liczlprognozowan,
zalen od organizacji pracy w danej szkole lub placowcedmw ustawowo wolne od pracy
(zob. te 8 10rozporz dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dra stycznia
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2005 r. w sprawie minimalnych stawek wynagrodzemisadniczego nauczycieli, ogoinych
warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzeniadraszego oraz wynagradzania za
prac w dniu wolnym od prac{Dz. U. Nr 22, poz. 181, ze zm.).

Tabela W1. Odprawy, nagrody i dodatki motywacyjne pacownikéw
pedagogicznych

W kol. 1 naley wykaza kwoty (w ujciu brutto) wypacone od podku roku
kalendarzowego do kea marca. W kol. 2 nalg wykaza kwoty planowane do wyp acenia
w okresie od kwietnia do kaa roku kalendarzowego.

Tabela W2. Wynagrodzenia pracownikOw niepedagogiczicth

W odro nieniu od opisu wiadczenia pracy i wynagrodzenauczycieli_nie naley w tabeli
W2. uwzgl dnia 0séb wykonujcych prac na podstawie uméw cywilnoprawny¢bhmowy
Zlecenia i umowy o dzie 0). Nalg jednak pamita , e rodki na wynagrodzenia takich osob
powinny by ujte w tabeli dotyczcej kosztow (KO1. Koszty). Nie nalg rownie
wykazywa o0s6b na urlopach wychowawczych, dugotrwaych mwesliach lekarskich
(powy ej 33 dni) i urlopach bezp atnych.

Uwaga! Od aktualnej edycji SIO nastpuje zmiana w sposobie wykazywania
zatrudnienia i wynagrodze pracownikéw nieb d cych pracownikami pedagogicznymi.
Zamiast wykazywania przecitnej liczby zatrudnionych w okresie stycze—marzec

nale y wykaza stan zatrudnienia w dniu 31 marca 2010 .

W konsekwencji w kolumnach tabeli W2. najevykaza nastpuj ce liczby:

- kol. 1: liczb oséb zatrudnionych ogé em wed ug stanu na 31 n20tar.,

- kol. 2: : liczb oséb zatrudnionych w pe nym wymiarze czasu praegt uwg stanu na 31
marca 2010 r.,,

- kol. 3: liczb zatrudnionych w przeliczeniu na etaty wed ug staa31 marca 2010 r.

- kol. 4: redniomiesiczn wysoko wynagrodze tj. ogdln kwot wynagrodze
wszystkich pracownikdw za marzec podzielgorzez liczb etatéw. Nieperiodyczne
sk adniki wynagrodzenia (np. dodatkowe wynagrodazenczne, nagrody jubileuszowe,
odprawy) naley podawa u rednione w stosunku rocznym (w wysokb 1/12
wyp aconej kwoty),

- kol. 5: redniomiesiczn wysoko wynagrodze tj. ogdln kwot wynagrodze
pracownikow zatrudnionych w pe nym wymiarze czasacp za marzec podzielon
przez liczb etatow. Nieperiodyczne sk adniki wynagrodzenia . (ngodatkowe
wynagrodzenia roczne, nagrody jubileuszowe, odpyaveye y podawa u rednione w
stosunku rocznym (w wysoka 1/12 wyp aconej kwoty),

Wymiar czasu pracy w kol. 3 w przeliczeniu na etaje y poda z dok adnoci do dwoch
miejsc po przecinku.

W wierszu 4 naley wykaza pracownikdéw zatrudnionych w charaktergsomocy
nauczyciela Zgodnie zrozporz dzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja
2001 r. w sprawie ramowych statutéw publiczneg@gszkola oraz publicznych szKBz.

U. Nr 61, poz. 6224, z pd. zm.) osoby takie mogoy zatrudnione w niektérych rodzajach
przedszkoli, szk6 podstawowych i gimnazjow spegjeh, w szko ach podstawowych

I gimnazjach integracyjnych i z oddzia ami integffagmi oraz z oddzia ami specjalnymi.
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W wierszach 5 — 7 nalg wykaza tylko personel medyczny zatrudniony przez szKab
placowk o wiatow . Nie naley wykazywa personelu medycznego, praaggo na rzecz
ucznidéw/wychowankdw, zatrudnionego przez zak ackipidrowotnej i oddelegowanego do
pracy w danej szkole lub placéwcengatowej.

Tabela W3. Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznyctw szko ach i
placowkach niepublicznych i publicznych prowadzonyk przez osoby
fizyczne i osoby prawne inne nijednostki samorz du terytorialnego

Liczb etatéw naley okreli na podstawie sumy tabel N2 dla wszystkich zatmayth
nauczycieli. Przeci the miesi czne wynagrodzenie naley ustali bior ¢ pod uwag
wynagrodzenia wyp acone lub planowane do wyp acemianarcu, z uwzgldnieniem
nieperiodycznych sk adnikbw wynagrodzenia wcij redniorocznym. Naley wykaza
rownie koszty poniesione z tytu u zatrudniania pracownikia umow zlecenie lub umow
0 dzie o w wymiarze odpowiadaym wynagrodzeniu jednomiesznemu.

Tabela W4. Rozwi zanie stosunku pracy w bie cym roku kalendarzowym

W kol. 1 naley wykaza liczb nauczycieli, z ktérymi rozwzano stosunek pracy lub ktérych
stosunek pracy wygas w okresie od 1 stycznia dm&dca 2010 r.

W kol. 2 naley wykaza liczb nauczycieli, z ktorymi stosunek pracy zostaniemiozany
lub wyganie w okresie od 1 kwietnia do 31 grudnia 2010 r.

Nauczycieli zatrudnionych w niepe nym wymiarze zapaley przeliczy na etaty z
dok adnoci do dwdch miejsc po przecinku. Nie nalevykazywa nauczycieli, z ktorymi
zawarte by y (s) umowy na czas okrny, a ktérych czas obowiywania up yn (up ynie)
w trakcie roku kalendarzowego.

1. DANE O SPENIANIU OBOWI ZKU NAUKI PRZEZ
M ODZIE W WIEKU 16 -18 LAT ZAMELDOWAN NA TERENIE
GMINY

Tabela OB3. Obowi zek nauki

Ustawa 0 systemie wiaty w art. 19 ust. 1 zadanie kontrolowania resadjzobowi zku nauki
nak ada na gminyRodzice m odziey w wieku 16-18 lat,zgodnie z art. 18 ust. 2 ww.
ustawy maj obowi zek powiadamianiaorganéw gminy o spe nianiu przez ich dzieci
obowi zku nauki.

Zgodnie z art. 8 pkt 2 ustawy o systemie informacyjviatowej dane o realizacji obowaku
nauki przez m odziew wieku 16-18 latzameldowan na pobyt stay na terenie gminy
przekazywane stylko w terminie sprawozdawczym 31 marca

Weryfikacja liczby oso6b realizugych obowizek nauki w formach wymienionych w tabeli
dokonana w okresie wrzesie grudzie 2009 r. pozwoli uchwyci pe ne rocznikioséb
urodzonych w latach 1992-1994Nale y zrelacjonowa stan ustalony dla terminu 31
grudnia 2009 r., dla wszystkich trzech rocznikbw Pozwoli to poréwna stan
zrelacjonowany przez gminy z liczlosob zameldowanych na pobyt sta y, wykazywanzez
GUS. Pozwoli to zobiektywizowadane na temat realizacji obowku nauki.

42



Punktem wyjcia do gromadzenia danych powinna kynienna lista oséb urodzonych
w latach 1992-1994, zameldowanych na pobyt sta y @anej gminie we wrzeniu 2009 r.
W punkcie dojcia raport w postaci tabeli OB3 (w bazie danychviatowych wg stanu
w dniu 31 marca 2010 r.) powinien odnosi do stanu ewidencji ludnoci w dniu 31
grudnia 2009 r. (wiersz 16 w tabeli OB3). Osoby, ktére zameldows na sta e na terenie
gminy w stosunku do stanu z wrn@éa 2009 r. powinny by wykazane w tabeli OB3,
natomiast te, ktére siwymeldoway do 31 grudnia 2009 r. nie powinny byykazane
(powinna je wykazagmina, w ktérej sizameldowa y).

Wiersz 1 tabeli OB3 dotyczy liczby m odzig w wieku 16 — 18 lat spe niajej jeszcze
obowi zek szkolny tzn. uczszczajcej do szko y podstawowej lub gimnazjum. Dla rokani
1994 bdzie to wikszo uczniow. Informacje na temat tej grupy m odgieno na pozyska
od dyrektoréw szké podstawowych i gimnazjow.

W wierszach 2 — 13 naley wykaza liczby dotycz ce m odziey w wieku 16 — 18 lat
spe niaj cej obowi zek nauki:

Wiersz 2— w publicznej lub niepublicznej szkole ponadgizjahne;.

Wiersz 3 — w formach pozaszkolnych, o ktérych mowa w af. ust. 5a pkt 2 ustawy
o systemie owiaty. Chodzi tu o publiczne i niepubliczne placdwgkzta cenia ustawicznego,
placowki kszta cenia praktycznego, radki dokszta cania i doskonalenia zawodowego,
posiadajce akredytacj, o ktérej mowa w art. 68b ustawy o systemiwiaty.

Wiersz 4 — w formach pozaszkolnych, o ktérych mowa w a@. ulst. 5a pkt 3 ustawy
o systemie awiaty. Chodzi tu o zafia realizowane w ramach dzia alied o wiatowej,
prowadzonej przez osoby prawne lub fizyczne natawde art. 83a ust. 2 ustawy o systemie
o wiaty, dla ktorej osoby te uzyskay akredytacp ktérej mowa w art. 68b ustawy
0 systemie awiaty.

(Aktualne wykazy placéwek, o ktorych mowa w art.uldh. 5a pkt 2 i pkt 3 ustawy o systemie
o wiaty, posiadajcych akredytacj prowadz kuratorzy owiaty (podstawa prawna:
Rozporzdzenie Ministra EdukacjNarodowej i Sportu z dnia 20 grudnia 2003 r. w spa
akredytacji placéwek i @odkow prowadzcych ksztacenie ustawiczne w formach
pozaszkolnycfDz. U. Nr 227, poz. 2247, ze zm.).

Wiersz 5 - przez realizowanie przygotowania zawodowego wnie nauki zawodu lub
przyuczenia do wykonywania oktenej pracy u pracodawcy (B cego lub niebd cego
rzemielnikiem), zgodnie z odbnymi przepisami (zobrozporz dzenie Rady Ministrow
zdnia 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania Zd#owego m odocianych i ich
wynagradzaniaDz. U. Nr 60, poz. 278, ze zm.). Przyuczenie d&amywania okreonej
pracy moe si odbywa réwnie w Ochotniczych Hufcach Pracy. Nie nafev tym wierszu
wykazywa o0so6b, ktére uczsi zawodu u pracodawcy, ale jednoaze jako tzw. m odociani
pracownicy s uczniami zasadniczej szko y zawodowe;j.

Wiersz 6 - przez realizacj indywidualnego programu w wmdku rewalidacyjno-
wychowawczym, o ktérym mowa w art. 2 pkt 5 ustawysystemie owiaty. Chodzi tu

0 zaj cia dla m odziey upoledzonej umys owo ze sprdDnymi niepe nosprawnciami,
realizowane w aodkach rewalidacyjno-wychowawczych dzia@jch na podstawie
rozporz dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dmiamarca 2005 r. w sprawie
rodzajow i szczego owych zasad dzia ania placowddigznych, warunkow pobytu dzieci
i m odziey w tych placéwkach oraz wysokbi zasad odp atnai wnoszonej przez rodzicow
za pobyt ich dzieci w tych placowkafibz. 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 os6b ulealzonych
umys owo w stopniu gbokim (w bazach SIO w szko ach i placowkaclwiatowych osoby
te odnotowywane sw tabeli NP5).

Wiersz 8 - przez uczszczanie do szkoy przy polskim przedstawicielsteaegranic (zob.
rozporz dzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z d@iavrzenia 2004 r. w sprawie
organizacji kszta cenia dzieci obywateli polskidasowo przebywagych za granic (Dz. U.
Nr 194, poz. 1986).

Wiersz 9 - przez uczszczanie do szkoy za granina podstawie dwustronnych uméw
zawieranych przez w aiwe jednostki samorzu terytorialnego.

Wiersz 10- przez uczszczanie do szko y przy przedstawicielstwie innkggu w Polsce na
podstawie odibnych przepisow.

Wiersz 11 - przez uczszczanie do szkoy w innym kraju (zotnzporz dzenie Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 2 wra&a 2004 r. w sprawie organizacji kszta cenia
dzieci obywateli polskich czasowo przebywggh za granic (Dz. U. Nr 194, poz. 1986).

Wiersz 12 - Przez uczszczanie do szko y europejskiej dziacgj na podstawie Konwencji
o Statucie Szké Europejskich (zotmzporz dzenie Ministra Edukaciji Narodowej i Sportu
zdnia 2 wrzenia 2004 r. w sprawie organizacji kszta cenia drziebywateli polskich
czasowo przebywagych za granic (Dz. U. Nr 194, poz. 1986).

Wiersz 13— przez uczszczanie do szko y wgzej.

Wiersz 14 tabeli OB3 umoliwia przekazanie informacji o takich osobach, ktés
zameldowane na pobyt stay, ale np. wyjechay z ocadzin i miejsce ich pobytu jest
nieznane.

W wierszu 15 naley wykaza informacje o liczbie modzi¢g w wieku 16 — 18 lat
nierealizuj cej obowi zku nauki.

Wiersz 16 - 0go enjest sum wierszy 1 — 15. Suma ta powinna bywna liczbie m odziey
w wieku 16 — 18 lat zameldowanej na terenie gmimykazanej wwierszu 17— dane w tym
wierszu powinny pochodziz ewidenc;ji ludnoci w gminie.

Ka da osoba me by wykazana tylko raz, ale w wierszu 16 nglewvzi pod uwag
rownie te osoby, ktore mimo ogini cia wieku 16 — 18 lat realizujjeszcze obowizek
szkolny.

Uwaga! Ustawa z dnia 25 lipca 2008 r. o zmianie ustawystesnie owiaty, ustawy-Karta
Nauczyciela oraz ustawy o pgsbwaniu w sprawach nieletnicgfbz. U. Nr 145, poz. 917)
zmieni a art. 19 ustawy o systemiestaty. Zgodnie z aktualnym brzmieniem art. d®ina
kontroluje spe nianie obowi zku nauki przez m odzie zamieszka na terenie gminy
Oznacza to, e gmina nie jest zobowana do kontrolowania spe niania obaxkiu nauki
przez m odzie zameldowan, ale niezamieszka na terenie gminy. Jednocmée zgodnie
zart. 3 ust. 5 ustawy o systemie informacjw@towej gmina jest zobowzana do
przekazywania informacji o m odzig w wieku 16-18 lat magej adres zameldowania na
terenie gminy. Tak wic w przypadku m odzigg zameldowanej na terenie gminy, ale
faktycznie niezamieszka ej na jej terenie, gmirema obowizku ustalania, czy m odziga
realizuje obowizek nauki. Liczb takich oséb naley wykaza w wierszu 14.
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8. PRZEKAZYWANIE ZBIOROW DANYCH Z BAZ DANYCH
O WIATOWYCH

Zbiory danych z baz danychwiatowych, okrelonych w art. 4 ustawy, przekazywane s
zgodnie z zasadami okfenymi art. 6 ustawy.

Do jednostek samordu terytorialnego przekazywane gbiory danych z baz danych
0 wiatowych:

1. szko i placéwek aviatowych prowadzonych przez te jednostki,

2. szkd i placowek owiatowych, publicznych i niepublicznych, prowadzohyprzez
inne ni jednostki samordu terytorialnego osoby prawne i osoby fizycznea dl
ktérych s odpowiednio organem w eiwym do wydania zezwolenia, o ktébrym mowa
w art. 58 ust. 3 ustawy o systemiematy, albo organem prowadzym ewidencj,

o ktérej mowa w art. 82 ust. 1 ustawy o systemigiaty,

3. jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w artist. 1la Karty Nauczyciela, dla
ktérych s organem prowadzym,

4. jednostek obs ugi ekonomiczno-administracyjnej szkdlacowek owiatowych,
o ktérych mowa w art. 5 ust. 9 ustawy o systemi@iaty, utworzonych przez dan
jednostk samorzdu terytorialnego.

Do w a ciwych ministréw przekazywane gbiory danych z baz danychvaatowych:

1. szkdé iplacowek aviatowych prowadzonych przez tych ministrow,

2. szko i placéwek owiatowych, publicznych i niepublicznych, prowadzohyprzez
inne ni jednostki samorzlu terytorialnego osoby prawne i osoby fizycznea dl
ktérych minister jest odpowiednio organem wigsym do wydania zezwolenia,
o ktérym mowa art. 58 ust. 3 ustawy o systemigiaty, albo organem prowadzym
ewidencj, o ktérej mowa w art. 82 ust. la ustawy o systeomeaty, lub organem
wydaj cym zgod na utworzenie — w przypadku zak adow kszta ceraacmycieli
i kolegiow pracownikow s Wb spo ecznych,

3. jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w ansi. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

Do kuratoréw owiaty przekazywane il zbiory danych z baz danychvwaatowych:
1. prowadzonych przez jednostki samatua terytorialnego na terenie wojewoédztwa,
2. niepublicznych placéwek doskonalenia nauczycieli.

Do ministra w aciwego do spraw aviaty i wychowania przekazywane gbiory danych
z baz danych aviatowych:

1. prowadzonych przez kuratorowwaiaty oraz w aciwych ministréw,

2. Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i olgowych komisji egzaminacyjnych,

3. niepublicznych zak adéw kszta cenia nauczycieli.

Przekazywanie danych nagstje w formie dokumentu elektronicznego oraz w fierm
wydrukuzestawienia zbiorczego potwierdzonego podpisem osolo ktérej mowa w art. 7

ust. 6 ustawy.Wydruki zestawie zbiorczych z jednostek scalanych pozostajsiedzibie
organu prowadzego baz danych owiatowych. Na kolejny szczebel systemu przekazywany
jest tylko wydruk zestawienia zbiorczego jednostkimorzdu terytorialnego, kuratorium

0 wiaty lub ministra, otrzymany po scaleniu danych

Wskazane jest roOwnieprzekazywanie na kolejny szczebel scalania zestaavijednostek
scalonych, co u atwia sprawdzanie komplethprzekazanego zbioru danych.

Nie ma prawnego obowzku przekazywania do baz danych wxych szczebli wydrukow
poszczegoblnych 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, do ktérych s
przekazywane bazy danych
0 wiatowych

Termin przekazania baz
danych o wiatowych

Podmioty przekazuj ce bazy
danych o wiatowych

jednostka samorz du terytorialnego,
ktora jest dla danej szko y lub
placowki organem prowadz cym,
wpisuj cym do ewidenciji lub

wydaj cym zezwolenie na

dzia alno

szko y i placowki o wiatowe,
jednostki obs ugi ekonomiczno-
administracyjnej szké , placowki
spoza systemu o wiaty zatrudniaj ce
nauczycieli

minister, ktéry jest dla danej szko y
lub placéwki organem prowadz cym,
wpisuj cym do ewidenciji lub

wydaj cym zezwolenie na 6 kwietnia 2010 .
dzia alno

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

minister w a ciwy do spraw 0 wiaty i
wychowania

niepubliczne placéwki doskonalenia . L .
w a ciwy terytorialnie kurator o wiaty

nauczycieli

jednostki samorz du terytorialnego w a ciwy terytorialnie kurator o wiaty

ministrowie prowadz cy, wpisuj cy o

do ewidencji lub wydaj cy zezwolenie |minister wa ciwy do spraw o wiaty i 20 kwietnia 2010 .
na dziaalno szkoom iplacéwkom |wychowania

0 wiatowym

minister w a ciwy do spraw 0 wiaty i

. 29 kwietnia 2010 r.
wychowania

kuratorzy o wiaty

W przypadku zespo 6w szkd i placéwek niepublicznych, w ktérych funkcjonuj szkoy, ktére do ewidencji
wpisuj ré ne jst (np. gimnazjum-gmina a liceum-powiat), baza danych o wiatowych powinna by przes ana
do tej jednostki samorz du terytorialnego, ktory 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 zostaa przekazana do
scalenia do powiatu w bazie danych zespo u szké . Analogicznie nale y post pi , je eli w zespole szké
publicznych funkcjonuj szkoy prowadzone przez dwie r6 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 DZIAANIA PROGRAMU SYSTEMU INFORMACJI
O WIATOWEJ SIO WERSJA 3.8

UWAGA! Spis wg stanu na dzie31 marca 2010 musi bywykonany przy wykorzystaniu
programu SIO v. 3.8Pliki danych generowane w wersji szej (SIO v. 3.7), nie zostan
scalone w organach prowadgych lub rejestrujcych.

Zadaniem programu jest zebranie danych ze szktacopek, funkcjonujcych w systemie
0 wiaty oraz scalenie danych na poziomie jednostekosadu terytorialnego, a naginie

w kuratoriach owiaty lub w aciwych ministerstwach. Do obs ugi programu wystarcz
podstawowe umiefno ci obs ugi komputera.

Wymagania sprz towe

Oprogramowanie jest stworzone w technologii JAVASHE 1.6) z wykorzystaniem formatu
XML do przechowywania danych.

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

Instalacja programu

Przed przystpieniem do instalacji zalecane jest zamkia innych aplikacji.

Program wraz z instrukcjami nale y pobra ze:

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

lub bezpo rednio

ze strony internetowej Centrum Informatycznego Edulacii: cie.men.gov.pl -na stronie
g 6wnej po lewej stronie znajduje sinenu, w ktorym mamy zak adkz napisemSystem
Informacji O wiatowej, ktér naley aktywowa. W menu z lewej strony ekranu nafe
wybra opcj Pliki do pobrania.

Kolejno  wykonywania czynnoci instalacyjnych: wybra odpowiedni wersj programu
(w zalenoci od uywanego systemu operacyjnego) i uruchanfrogram instalacyjny
SIO*** exe zostanie automatycznie przepisany nappukomputera. Program ten naje
uruchomi. Po uruchomieniu zg asza snstalator, ktéry sam kieruje pra¢ podpowiada
kolejne kroki. Po zakaczeniu instalacji na pulpicie pojawi skona programu SIO.

UWAGA! Nie zalecamy zmianycie ek zapisu proponowanych przez prograftyj tkiem

jest system operacyjnVISTA. W systemie tym znacznie poprawiono kontrdbstpu do
katalogow i plikow (oznacza to,e nie kady u ytkownik i nie w kadym miejscu moe

zainstalowa program SIO).

Je eli posiadamy na komputerze system operacyjny VISTéey w trakcie instalacji
kreatora zmieni domyln cie k zapisu. Nie naley zapisywa programu SIO
w katalogu Program Files.

Program do wprowadzania danych SIO wyposaony zosta w mechanizm
automatycznego sygnalizowania zmian w programie atwego instalowania

zmienionej wersiji.
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Np. je eli jest ju zainstalowana wersja SIO 3.7.03 i naspia zmiana
w programie to przy kolejnym uruchomieniu pojawi si  okno:

Aktualizacje dostepne -NI
Costepna jest nowa wersja Syskem Informacji Oswiatowe), sprawdz ponizsze —!
szaczeqoty. = :?;"

Dbecnie zainstalu:uwl}p wersja: 3.7.03
Dnstepna wersja: 3.7.04

Wy nastepnym kroku pobrany zostanie program instalacyiny dla aktualizacii, Program poprosi
o uruchomienie instalacii, Jesli nie cheesz pobrac programu instalacyineqgo, kiknij "anol”,

Pobierz do: |gs'l,malgcurzata.stanik'l,Mnje dokurnenty | [ Przegladaj...

Wielkosc pliku: A,9 MB

[ Dalej = ] [ Anuluj ]

Wystarczy klikn na przycisk ‘Dalej i uruchomi si automatycznie
kreator instalacji nowej wersji.

Jednoczenie w programie w zak adce ,Opcje” zawarta jest inbrmacja,
czego dotyczy zmiana.

Logowanie do SIO:

Poni ej opisano kolejne etapy logowaniaytkownikéw do systemu SIO. Jest to wymog
GIODO i zosta o wprowadzone do programu od wershi.3

1) Przy pierwszym uruchomieniu programu na komputpgawi si okienko:

Stworz admina

Imie: | |
Nazwisko: | |
Login: administrator
Hasto: | |
Powtdrz hasto: | |
Zapisz Anuluj
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Pierwszym uytkownikiem, ktory zarejestruje siw programie musi by tzw.
administrator, czyli osoba, ktora podczagtkowania programu lzie mia a prawa
do tworzenia nowych kont dla innych ytkownikéw. Posiadanie takiego konta
od wers;ji 3_5 jest niezkbine do korzystania z programu SIO.

2) Wype nienie wszystkich pol jest obowkowe. Jeli ktérego z nich nie wype nimy
zostanie wyrzucony komunikat o Hdzie. Tre komunikatu bdzie adekwatna
do czynnoci, ktér le wykonalimy (niewype nienie wszystkich pdél, d ugohas a
jest krotsza ni 6 znakdéw, warto w polu ‘Has o’ i ‘Powtdrz has o’ nie jest taka
sama).

W trakcie tworzenia administratora i has a nie naley wpisywa dwucz onowych
nazw. Je li wpisze si np. nazw szkoy, 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 przycigkpisz’ i przechodzimy
do gownego programu. Tu w odrdeniu od poprzednich wersji widzimy po
pierwsze, kto jest obecnie zalogowany, po drugigdmym prawym panelu pojawia
si opcja ‘Has o'

Plik MNarzedzia Raporty Opcje ' Hasho
Ao

4) Jeli klikniemy na ‘Has o’ to zobaczymy 4 podmenu:
Hasto |

Zalogowany: administrator

Stworz uzytkownika

Zmien hasto
Nowe hasto uZytkownika

- opcja ‘Stworz uytkownika’ s u'y do tworzenia nowych ytkownikéw,

- opcja ‘Usu u ytkownika’ wy wietla w tabelce wszystkich ytkownikéw i umo liwia
ich usuwanie. Na pociku jest ona wyszarzona, poniewaie istniej jeszcze adne
konta uytkownikéw. Po stworzeniu nowego ytkownika opcja ta stanie si
dost pna,

- opcja ‘Zmie has o’ umoliwia zmian obecnego has a do logowania na inne,

- opcja ‘Nowe haso wtkownika’ daje prawo administratorowi do przypigan
u ytkownikowi nowego has a, jB ten zapomnia starego.

Opiszemy teraz dok adniej kde z tych podmenu:
a) Klikaj c na ‘Stworz uytkownika’ przejdziemy do nowego okienka:
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Utwarz nowego uzytkownika

Imie:

MNazwisko:

Haslo:

owtorz hasto: |

UZytkownik: |

| StwWorz || Anuluj |

Tu podobnie jak wczaiej rOwnie wype nienie wszystkich pdl jest obowkowe.
W polu ‘U ytkownik’ podajemy nazw, ktora b dzie naszym loginem niezéinym przy
logowaniu si na nasze konto. Z racji tega login musi by unikalny moemy zosta
poinformowani, e wybrany przez nas login justnieje. W takiej sytuacji nalg po
prostu wpisa tu jak inn nazw. Has o musi sk adasi, z co najmniej 6 znakdéw
i musi by identyczne jak warto w polu ‘Powtdrz has o’. Nagpnie klikamy na
‘Stworz’ i mamy utworzone nowe konto dlaygkownika.

Przyk ad poprawnie wype nionego formularza:

8 Utworz nowego uzytkownika

Imig:

Nazwisko:

Hasto:

|Jan

|N|:|wak

Uiytkownik: |janek

Powtorz hasto: ||u| LTT Y]

Stworz

Anuluj

b) Gdy ju utworzyli my nowego uytkownika (o loginie ‘janek’ i hde ‘pi tek’),
mo emy zauway , € opcja ‘Usu u ytkownika’ jest ju dostpna i moemy jej

X

uywa:
80 Usun uzytkownikow
Lodgin Imie Mamwisko
janek jan nowia
Usuni
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Teraz, jeli chcemy usun u ytkownika o loginie ,janek” wystarczy klikn na niego
i nacisn ‘Usu .
UWAGA:

Nawet po usunciu tego uytkownika nie bdziemy mogli stworzy nowego o loginie
‘janek’. Jak wczeniej zosta o napisane login jest unikalny.

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

BH Zmie hasto X

Stare hasto: | |

Nowe hasto: | |

Powtdrz hasto: | |

Zmien Anuluj

Wszystkie pola trzeba wype niNaley pamita, e nowe has o réwnie musi
posiada, co najmniej 6 znakdéw i nie me by takie samo jak stare. Wartd
w polach ‘Nowe has o’ i ‘Powtorz has o’ muskay identyczne.

Has o naley zmienia, przynajmniej, co 30 dni. Jenie b dziemy o tym pamtali to
program wymusi na nas zmiarpo up ywie tych 30 dni. Zostanie to dok adnigj
opisane w dalszej czci dokumentacji.

d) Klikni cie na ‘Nowe has o wytkownika’ daje administratorowi prawo nadania
nowego has a wytkownikowi w momencie, gdy ten zapomnia swojegas h
i w zwi zku z tym nie moe si zalogowa na swoje konto. Nie nalg tej opcji
jednak naduywa .

Login: | |
Nowe hasto: | |
Powtorz hasto: | |
Zmien Anuluj
UWAGA:

Okienko ‘Nowe has o uytkownika' daje mo liwo zmiany przez administratora
hase uytkownikow.

5) Przy kolejnym uruchomieniu programu, zostaniemyrpspeni o podanie naszego

loginu i has a dospu. S to nazwy, ktore podalny przy tworzeniu naszych kont,
czyli w naszym przyk adzie login=‘janek’, has o="tek’:
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6)

7)

Klikamy na ‘Zaloguj’ i przechodzimy do programu. Tawnie mamy informacj, kto
obecnie jest zalogowany i menu ‘Has o', ale porklikiu na nie rozwija nam stylko
jedno podmenu ‘Zmiehas o’.

Hasto |
| Zmien hasto
Pamitajmy, e obecnie jesteny zalogowani jako zwyk y wtkownik i nie mamy

tych praw, jakie ma administrator (czyli np. twamee nowych kont). Kliknicie na
‘Zmie has 0’ zosta o0 opisane we wcaejszej cz ci dokumentacii.

Jak wczeniej napisano program wymaga, aby has o zosta @mame przynajmniej
raz na 30 dni. Dotyczy to zaréwno zwyk ychytkownikéw jak i administratora. Je
u ytkownicy nie bd o tym pamitali to program ,wymusi” t zmian. Za o my, e
u ytkownikowi zosta o utworzone konto dnia 01/06/20Q@6buje on za ogowasi
na swoje konto dnia 02/07/2009. Proba takiego malagia zakoczy si pokazaniem
okienka z informacj, e has o nie zosta o zmienione wgu ostatnich 30 dni:

U'l Hasto nie zostato zmieniane ponad 30 dni.
- Podaj nowe hasto.

0K

Po klikni ciu na ‘Ok’ zostanie wywietlony okienko umdliwiaj ce zmian has a na
nowe.
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Informacje oqolne

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

Po ekranie nalg/ porusza si przy uyciu myszy, ustawiag si w odpowiednim miejscu
ekranu. W wype nianiu wielu p6l pomagapg owniki. Pola wype niane przy pomocy
s ownikOw s szare, obramowane czarlini , z prawej strony jest czarna strza ka. Klikaj
na takie pole myszk rozwijamy s ownik, z ktérego nalg wybra odpowiedni informac;j .
W pola bia e naley wpisa tekst lub liczby.

Przy wprowadzaniu danych liczbowych do przemiesziezai mi dzy polami mona oprocz
myszy uywa tabulatora lub klawisza ENTER.

Wszystkie pola w tabelach powinny by wype nione Aby to uatwi, wprowadzono
funkcj dope nienia tabel zerami Funkcja ta wysipuje na kadym poziomie (od nazwy
szko y/placéwki po poszczegdblne tabele). W tym aale y na drzewku w lewej kolumnie
ekranu stan na nazwie szko y/placéwki (dope nienie zerami vesizigh tabel) lub odszuka
konkretn nazw tabeli. Po ustawieniu sina nazwie i Kklikniciu prawym klawiszem myszy
otwiera si dodatkowe okno z funkcjami. Po wybraniu funkdpope nij zerami' tabela
automatycznie dope ni sizerami w miejscach, gdzie nie wprowadzono danyeb.
wype nieniu tabeli zalecane jest wykonanie funk§prawd '. Funkcja uruchamiana jest
prawym klawiszem myszy po ustawieniu sia nazwie szko y/placéwki lub na nazwie
konkretnej tabeli na drzewku w lewej kolumnie ekran

Ze wzgldu na du ilo informacji tabele s pogrupowane tematycznie. Grupy tabel
wy wietlane s u géry ekranu. Do poruszania shi dzy grupami tabel su strza ki na
ko cach linii.

Niektore grupy tabel zawieraj tabele, ktére nie mieszcz si__na ekranie Do ich
przewijania nale y u y paskow przewijania umieszczonych po prawej stroniekna i na
dole okna do wprowadzania danych.

Na dole ekranu znajduje si pole komunikatow, ktére podzielono naB dy, Ostrzeenia
I Informacje.

UWAGA! Mo liwa jest praca grupowa przy wprowadzaniu danych dosystemu 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, pcie lub
w sieci);

2. Inne osoby udostpniony plik wgrywaj do swoich komputeréw (na ktérych maj
zainstalowan now wersj programu SIO_3.8), wykonuj polecenie ‘Zapisz
jako’ 1 zmieniaj nazw pliku podstawowego, np.: kadra pedagogiczna.sio,
nieruchomo ci.sio (postpujemy tak, aby pliki o takiej samej nazwie si nie
nadpisywa y, po wgraniu do jednego komputera!!) P@ko czeniu wprowadzania
danych naley plik przekaza do osoby prowadzcej;
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3. Osoba prowadzca za pomoc funkcji ‘Import Danych’ importuje
Z poszczegolnych plikéw potrzebne informacje do jMu podstawowego. Nie ma
potrzeby wgrywania plikbw 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 procgamu:

|. PLIK

Nowy —generowanie struktury nowej jednostki,
OtwOrz - otwarcie ju istniej cego pliku danych,
Zapisz- zapisanie danych do pliku justniej cego,
Zapisz jako- zapisanie danych do nowego pliku,

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

UWAGA! PIliki zapisane jako rozkodowane grzeznaczone tylko do odczytu.
Z takich plikbw mona importowa dane i tworzy now struktur .

Sprawd - sprawdzenie poprawna danych w otwartym pliku,

Eksportuj do jednostki prowadz cej - tworzenie (pakowanie) pliku do przes ania
jednostce nadrzinej - tu nastpuje proces pakowania i kodowania danych,

Zamknij dokument - zamkni cie bie cego dokumentu,

Zako cz program- koniec dzia ania programul.

. NARZ DZIA

Nowa struktura z otwartego pliku - generowanie tabeizko y/placowki na podstawie
otwartego pliku utworzonego w poprzednim przetwamzawrzesie 2009. Kolejno
wykonywania dzia a:

- otworzy plik z przetwarzania wrzesie2009,

- po otwarciu wskazanego pliku w meriarz dzia® wybieramy opcj ‘Nowa
struktura z otwartego pliku’ .

W tym momencie program nak@azamkn stary plik (bez zapisywania zmian). Zamykamy
stary plik i ukazuje si okno: ‘Rodzaj spisu’ — naley wskaza ‘31 marca 2010’

I potwierdzi OK. Pokazuje si okno z identyfikacj nowej wygenerowanej jednostki,
w ktérym moemy nanie poprawki. Nastpnie klawiszem Zako cz’ zamykamy okno.

Po zamkniciu okna z identyfikacj wygeneruj si tabele do wype nienia w spisie
marcowym.

Automatycznie pojawi si okno: ‘Zapisz plik jednostki’ i zaproponuje zapisanie pliku w
katalogu31_marzec_ 2010

Po zapisaniu pliku pojawi sautomatycznie kolejne okndmport danych’.
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Je eli z jaki powodoéw nie chcemy w tym momencie wykon@aportu moemy zamkn to
okno krzy ykiem w gérnym prawym rogu okna.

Nowa struktura z zewn trznego pliku - generowanie placéwki bez otwierania pliku
Z poprzedniego przetwarzania. Kolejnevykonywania dzia a

- po wybraniu nowej struktury z zewtnznego pliku ukazuje siokno:’Rodzaj spisu’
— naley wskaza ‘31 marca 2010’ potwierdzi OK,

- nastpnie ukazuje si okno: 'Otworz plik jednostki’ i katalogi z danymi
z poprzednich przetwarza W katalogu wrzesie 2009 trzeba wskazaplik na
podstawie, ktérego Il generowane tabele do przetwarzania marcowego,

- pokae si okno z identyfikacj nowej wygenerowanej jednostki, w ktérym nemy
nanie poprawki. Nastpnie klawiszemZako cz zamykamy okno. Po zamkmiu
okna z identyfikacj wygeneruj si tabele do wype nienia w spisie marcowym.

Automatycznie pojawi si okno: ‘Zapisz plik jednostki’ i zaproponuje zapisanie pliku
w katalogu31_marzec_2010

Po zapisaniu pliku pojawi seutomatycznie oknotmport danych’.

Je eli z jaki powodoéw nie chcemy w tym momencie wykon@aportu moemy zamkn to
okno krzy ykiem w gérnym prawym rogu okna.

Import danych - umo liwia import wszystkich lub wybranych danych z plik
utworzonego w poprzednim przetwarzaniu do nowegapl

Import mo emy wykona w ka dym momencie, me@my go powtarzalub importowa dane
z kilku ré nych plikéw.

Nale y przed importem danych zapisplik wygenerowany w nowej strukturze aktualnego
spisu. Z zak adkiNarz dzia’ naley wybra funkcj ‘Import’. Po jej uruchomieniypojawi

si  okno:’Otworz plik jednostki’ . Z katalogu wrzesie 2009 lub z innego katalogu naje
wybra plik, z ktérego chcemy importowalane.

Okno ‘Import danych’ podzielone jest na dwie czi: z lewej strony ukazujsi nazwy
zak adek aktualnego pliku (docelowego), a z pramagwy zak adek pliku, z ktérego dane
importujemy (plik réd owy).

Aby dokona importu naley po stronie prawej i po stronie lewej zaznact®n sam element,
np. w pliku docelowym wyposanie i w pliku rod owym wyposaenie (nazwy zak adek
pod wietl si na niebiesko). Po zaznaczeniu takiej samej zakpallobu stronach na dole
okna uaktywni si polecenidmportuj. Po zakoczeniu operacji program informuje: ,Import
danych zakoczony pomylnie” - akceptujemyOK.

Zamykamylmport danych krzy ykiem w gérnym prawym rogu otwartego okna.

UWAGA! Jeeli z jaki powoddw nie mamy pliku roboczego z rozszerzengn) to mona
wykorzysta plik po eksporcie (plik wyeksportowany do jednostprowadzcej
z rozszerzeniem .exp). Nalejednak przed importem dokonalransformaciji plikéw SIO’ .

Transformacja plikdw SIO - funkcja transformaciji dzia a na plikach z rozszarem
exp, jst, krt i min. Umo liwia zapisanie takich plikéw jako rozkodowane wugturze

55



plikbw (bez katalogu), strukturze katalogowej, ajpko spakowane pliki zip. Pliki takie s
przeznaczone tylko do odczytu, nma z nich importowa dane itworzy now struktur.
Pliki takie mona oglda przy uyciu programu SIO np. gmina m® obejrze plik swojej
podleg ej szko y oraz wykorzystao r6 nego rodzaju zestawidub w innych programach

lll. RAPORTY

Zestawienie zbiorcze- raport wywietla informacje zbiorcze dotycze nauczycieli

i ucznidow/wychowankow (dotyczy szkd, placéwek iT)JSJest to jedyny raport, ktéry
zgodnie z rozporzzeniem jednostki prowadze bazy danych SIO sobowi zane

przekazywa do organdw scalagych dane.

Szczeg6 owy raport html otwiera si okno dialogowe:

- Podstawowy raport aktualnej jednostki - zestawienie wszystkich tabel
jednostkowych wygenerowanych przez program dla jdplaeoéwki z moliwo ci
wydruku (wywietlaj si i drukuj tabele niezerowe, tabele zerowe majlko
nazw ),

- Raport jednostek scalonych +est dostpny tylko w organaciscalajcychi pozwala
wy wietli scalone placowki i obejrzewszystkie tabele wype nione przez te
placéwki.

Istniej cy pedagodzy —raport wywietla wszelkie zmiany dokonane w zak adce Kadra
pedagogiczna np.: dodanie nauczyciela, modyfikaagynicie. W raporcie zobaczy

b dzie mona kto i kiedy dokona zmian oraz, ktérego naucgcizmiana dotyczy a.
Raport zosta utworzony w celu udgstienia tych informacji zainteresowanym
nauczycielom, zgodnie z ustave dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb
(Dz. U. z 2002, Nr 101, poz. 926, z pozm.).

Raport subwencyjny — jest dostpny tylko w organactscalajcych - jest to raport
orientacyjny, nie jest to raport ostateczny, naspadie ktorego kdzie naliczana cz

o wiatowa subwencji ogolnej. Nalg wzi pod uwag, e rozporzdzenie dotyczce

podzia u cz ci o wiatowej subwencji ogolnej jest uchwalane zazwyezgrudniu danego
roku, a wic ju po terminie gromadzenia danych

Oznaczenia dla raportu subwencyjnege- opisy wag.

Niepe nosprawnoci wyst puj ce w subwencji —Hest dostpny tylko w organach
scalajcych - raport wy wietla niepe nosprawnoi wykazane w jednostkach scalonych
z tabel NP1, NP2, NP2a, NP3 i NP4.

Dane adresowe placowek i JST jest dostpny tylko w organaclscalaj cych - raport
wy wietla dane adresowe jednostek scalonych.

V. OPCJE

Uwagi - mo liwo wpisania uwag dotyczych programu lub jego funkcji, w tym uwag
dotycz cych ewentualnego niedostosowania czza o e SIO do specyfiki danej szko y lub
placéwki.

Lista zmian — informacje dotyczce kolejnych wersji programu SIO i zmian, ktore
spowodowa y wygenerowanie nowej wersji programu.
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Cz ste pytania —odpowiedzi na najczciej zadawane pytania

O programie - informacje dotyczce aktualnej wersji programu.

Tworzenie (generowanie) nowej jednostki sprawozdavee|

Now jednostk sprawozdawcz tworzymy wybieraj ¢ z paska wyboru kolejno:Plik —
Nowy — Rodzaj spisu - 31 marca 2010

Pojawi si okno: Identyfikacja szko y/placéwki kolejne informacje podajemy wybieraj ¢
ze s ownikow odpowiednie dane.

Program nie pozwala wprowadzidanych spoza s ownikow, sam kieruje kolefio
wprowadzania danych. Po wprowadzeniu grupy i typdngstki podwietla si pole,
w ktorym wpisujemy nazwjednostki. Nazw jednostki naley wprowadzi starannie, kdzie
ona wykorzystywana w dalszej pracy.

Po wybraniu kategorii uczniow naledla jednostek z anych wybra ich cz ci sk adowe,
takie jak internat, wyodbnione oddzia y szké innego typu.

Program pod wietlaj ¢ odpowiednie klawisze podpowiada dogpne w danym momencie
dzia anie.

Je eli przerwiemy prac w tym momencie, program wywietli komunikat, Kktory
zabezpiecza przed nieprawid owym przerwaniem pracyJe eli wprowadzamy jednostk
Z 0 on , to w tym momencie musimy podaca struktur takiej jednostki.

Klawisz Dodaj umo liwia dodanie kolejnych szké i placowek wchodgch w sk ad zespo u.
Po wcini ciu klawiszaDodaj pojawia si ekran z grup placéwek. Najpierw wybieramy
grup placowek, a naspnie wybieramy szko lub placéwk. Mo emy dopisa kilka szk6
tego samego typu. Nalg pamita, aby roniy si nazwami, co uatwi pdiejsz ich
identyfikacj przy wprowadzaniu danych o uczniach.

Dla ka dej jednostki z oonej takiej jak zesp6 szkdé, SOSW, CKU ngleokreli , jakie
szkoy iplacowki wchodz w sk ad zespou zaznaczaj odpowiedni wiersz i podaj
dok adn nazw placowki i kategori uczniow. Jeeli pope nilimy jaki b d mo emy si
cofn irozpocz prac od nowa. Trzeba pama , aby kadej szkole nadainn nazw, co
u atwi po6 niej prac. Jeeli si pomylili my mo emy usun szko /placéwk . Ustawiaj c si
na wierszu, ktéry chcemy usun naley klikn  prawym klawiszem myszy. W tym
momencie uruchomi si funkcja Usu . Wybierajc j usuniemy zbdn jednostk.
Nast pnie okrelamy cz ci sk adowe poszczegdlnych szkd . €le wszystko si zgadza
przechodzimyDalej.

Dla szk6 zawodowych bardzo wane jest podanie wszystkich zawoddéw, w jakich
kszta ci szkoa, dla jakich zawoddw posiada pracowa. Wybdr nast puje z listy
proponowanej przez program. Lista zawodow jest ogmiczona w zaleno ci od typu
szkoy.

Po podaniu wszystkich informacji przechodzimy dade cz ci identyfikacyjne;.
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Identyfikacja

Wype nianie poszczegolnych informacji u atwiajs owniki. Niektore informacje s
proponowane automatycznie z miwo ci modyfikaciji.

Numer telefonu piszemy jednym giem, np.: 223474165

Po wype nieniu wszystkich danych identyfikacyjnyohle y nacisn klawisz Zako cz
Nie mona ju w tym momencie zmieni kluczowych danych dotycezych charakteru
jednostki. Jeeli nastpia pomyka w danych identyfikacyjnych naje jeszcze raz
wygenerowa dan szko /placéwk. W _tablicy identyfikacyjnej maa poprawia
nastpuj ce elementy bez potrzeby ponownego generowaniawanaglacowki, numer
REGON, dane adresowe, typ organu prowadgo (JST), zwizanie organizacyjne.

Po poprawnym wygenerowaniu tabel ngl&oniecznie zapisawygenerowany plik. W tym
celu naley z funkcji ‘Plik’ wybra funkcj ‘Zapisz jako’. Program sam zaproponuje katalog,
w ktérym b dzie przechowywany plik z danymi jednostki sprawanedzej, oraz nazwpliku.
Przy kolejnym wprowadzaniu danych wystarczy wykitankcj ‘Zapisz'.

Po lewej stronie ekranu znajduje sdrzewko, ktére obrazuje podstawowstruktur
wygenerowanej jednostki. Poruszajsi w d6 po drzewku dochodzimy do pojedynczych
tabel, ktore wystpuj w danej grupie. Drzewku odpowiada pasek zak ade&re s
widoczne u gory ekranu. Do przewijania paska zakkaslu strza ki po prawej stronie.
Po programie maa si porusza wykorzystuj c zarowno drzewko, jak i zak adki.

Kolejno  wype niania tabel jest dowolna. Wszystkie tabetavipny by wype nione.
Aby sprawdzi poprawno wprowadzonych danych i ich kompletnonaley na drzewku
wybra nazw szkoy lub konkretntabel i prawym klawiszem myszy uruchondodatkowe
menu -sprawd , ktére pozwala na sprawdzenie popravanaa ego pliku lub konkretnych
tabeli.

Dodatkowe mo liwo ci programowe aktualizacji pliku:

- Dodawanie jednostki prostej w zespole szko /plaek - z lewej strony ekranu, na
drzewku naley wybra ,szkoy i placéwki’ nacisn prawy klawisz myszy dodaj
jednostk prost ”. Otwiera si okno Identyfikacja szko y/placowki z rodzajem spisu. Dalej
post pujemy tak jak przy generowaniu pliku.

- Mo liwo dodawania i usuwania zawodu, profilu, specjalnai, specjalizacji, cz ci
sk adowych (filii, oddzia 6w szko , internatu).Funkcje dostpne na drzewku z lewej strony
ekranu (prawy klawisz myszy).

- Usuwanie jednostki prostej w zespole szko /plac@k - z lewej strony ekranu, na drzewku
wybra - nazwa szko y/placowki, ktérchcemy usun - nastpnie nacisn prawy klawisz
myszy -usu . Otwiera si okienko z pytaniemCzy na pewno usun wybrany element -
potwierdzamy lub ni&’es/No.
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Eksport danych do jednostki prowadz cej

Po zakoczeniu pracy, sprawdzeniu wszystkich danych i pemaiu b dow mona
wygenerowa raport dla jednostki sprawozdawcze,.

W tym celu naley uruchomi z menuPlik funkcj Eksportuj do jednostki prowadz cej,
ktéra bardzo dok adnie informuje o kolejnych czyraiach. Program szyfruje i pakuje dane
tworz c plik.exp, ktory naley skopiowa (nagra) na dyskietk lub CD i dostarczy do
jednostki prowadzcej lub rejestrujcej. Nazw pliku jest jego identyfikator. Ten sam
identyfikator wystpuje na wydruku raportu. Po wygenerowaniu pliku dénostki
nadrz dnej drukarka domyna automatycznie drukuje raport.

UWAGA! Prosz nie dokonywa pakowania pliku poza programem SIO, ponieyesinostka
dokonuj ca scalania taki plik zwrdci jako liny.

W przypadku zespo 6w szkoé i placowek niepublicanye ktorych funkcjonuj szko vy, ktére

do ewidencji wpisuj r6 ne JST (np. gimnazjum — gmina, a liceum - powiafiza danych

o wiatowych powinna by przes ana do tej jednostki samaia terytorialnego, ktéry jest
organem wpisugcym do ewidencji dla szkoy wgzego szczebla kszta cenia (w podanym
przyk adzie - do powiatu); nalg jednoczenie poinformowat drug jednostk samorzdu
terytorialnego, e baza danych wiatowych gimnazjum zosta a przekazana do scaldaia
powiatu w pliku zespo u szkd

Analogicznie naley postpi, je eli w zespole szké publicznych funkcjonugzkoy
prowadzone przez dwie nde jednostki samordu terytorialnego.

Wprowadzanie i scalanie danych przez jednostksamorz du terytorialnego

Po wybraniu jednostki sprawozdawczdggnostka Samorzdu Terytorialnego” wy wietla

si cz identyfikacyjna, w ktérej podaje siokrelenie JST i dok adne dane adresowe.
W ,okre leniu JST” podaje sinazw i typ JST, aw ,danych adresowych” podajemy dane
adresowe w iwe dla siedziby danej JST.

UWAGA! Jeeli gmina wiejska swoj siedzib ma na terenie gminy miejskiej, to
w ,,Okre leniu JST” podajemy, ze jest to gmina wiejska aamyth adresowych wpisujemy
gmin miejsk .

Po zakoczeniu wprowadzania danych generujersswy pasek wyboru w Menu g éwnym —
Scalanie Szko -Placowekktory zawiera naspuj ce funkcje:

1. Scalagj -s u y do scalania jednostek.

2. Usu -mo nausun placéwk. Po nacini ciu funkcji pokazuje siokienko dialogowe,
w ktorym trzeba wpisa identyfikator jednostki, a naginie potwierdzi wykonanie
operaciji.

3. Wy wietl raport scalania— wy wietla dane identyfikacyjne scalonych szko /plackwe

Przed przystpieniem do scalania danych nma (zalecamy) otrzymane ze szké /placéwek
pliki przegra do jednego katalogu. Usprawni to scalanie danyobh,na wtedy zaznaczy
kilka plikbw jednoczenie i wszystkie zostanscalone.
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UWAGA! Nie naley wskazywa swojej jednostki (JST) do scalania. Jednostkaagcal
zakoduje si i dopisze do zbioru w momencie eksportu swojegkuplScalamy tylkopliki
z rozszerzeniem .exfjze szko /placoéwek podleg ych JST).

Po wybraniu funkcjiScalaniena ekranie pojawi sipolecenie wybrania plikbw do scalenia.
W tym miejscu naley odszuka katalog z plikami do scalenia, zaznacayybrany plik
lewym klawiszem myszki, kiedy sipodwietli, wybra klawisz Scalaj. Plik zostanie
dopisany do pliku scalonego.

Pliki mo na scala pojedynczo, zaznaczajc kolejne pliki lewym klawiszem myszy,
lub zaznaczy kilka plikbw przy u yciu klawisza Shift i lewego klawisza myszy.
Po zaznaczeniu kilku plikbw naciskamy klawisz ‘Scalj’.

Pliki mo na dopisywa bezporednio z dyskietek lub pyt otrzymywanych ze szké
lub placéwek. W tym celu nalg wybra dyskietk lub dysk jako miejsce po enia pliku
do scalenia. Po pojawieniu snazwy pliku naley go zaznaczylewym klawiszem myszy

i uruchomi funkcj ‘Scalaj'.

Je eli wybrany plik do scalenia zosta jwvcze niej scalony, program wyvietli komunikat,
e ‘plik zosta ju scalony’ Taki plik mo na ponownie scalj nowe dane zostardopisane,
a stare usunte ze zbioru scalonego.

Je eli plik zaznaczony do scalenia jest niepoprawrg,efranie wywietla si komunikat,
e ‘Plik jest b dny’. Naley skontaktowa si z jednostk podleg i poprosi o ponowne
wygenerowanie danych do scalenia.

Po scaleniu plikbw mona wy wietli i wydrukowa raport, ktoéry zawiera podstawowe
informacje ze szkd i placowek scalonych, takie jakdentyfikator jednostki, nazw |,
adres, liczb uczniéw/wychowankow i liczb zatrudnionych nauczycieli Vy wietl raport
scalaniy.

UWAGA! Miasta na prawach powiatu scalajane w jednym miejscu zarOwno z o
powiatowej jak i gminnej, tzn..e generuj si tylko jako miasto na prawach powiatu.

Po scaleniu wszystkich plikéw otrzymanych ze sikflacowek naley wyeksportowa dane
dla kuratorium. Po uruchomieniu funkdiik - Eksportuj zostanie przygotowany zbiér do
przekazania. Zostanie on zapatany w katalogu wybranym przez B#wa, nazwa pliku jest
automatycznie generowana jaklentyfikator jednostki. Taki sam identyfikator wygtuje na
zestawieniu zbiorczym.

Wprowadzanie i scalanie danych przez kuratorium owiaty

Po wybraniu typu jednostki sprawozdawczej ,Kuratori O wiaty” wy wietla si pytanie

o liczb delegatur, a nagtnie przechodzimy do czci identyfikacyjnej, w ktorej podaje si

dok adne dane adresowe kuratorium i delegatuelijestniej . Po zakoczeniu wprowadzania
danych generuje sinowy pasek wyboru, wzbogacony o funkgcalania. Kuratorium
wprowadza dane o0 sobie ipodlegych delegaturachprowadza rownie dane

o pracownikach pedagogicznych zatrudnionych w kunam i delegaturach.

Przed przyspieniem do scalania danych nma otrzymane z Jednostek Samdriz
Terytorialnego pliki przegrado jednego katalogu. Usprawni to scalanie danyeh,na
wtedy zaznaczy kilka plikbw jednoczenie i wszystkie zostanscalone. Mona te dla
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ka dego JST stworzy odr bny katalog, co w przypadku wielu JST moby bardziej
czytelne.

Po wybraniu funkcjiScalaniena ekranie pojawi sipolecenie wybrania plikéw do scalenia.
W tym miejscu naley odszuka katalog z plikami do scalenia, zaznacayybrany plik
lewym klawiszem myszki, kiedy sipodwietli, wybra klawisz Scalaj. Plik zostanie
dopisany do pliku scalonego.

Pliki mo na scala pojedynczo, zaznaczaj kolejne pliki lewym klawiszem myszy,
lub zaznaczy klika plikbw przy uyciu klawisza Shift i lewego klawisza myszy.
Po zaznaczeniu kilku plikéw naciskamy klawizalaj.

Je eli wybrany plik do scalenia zosta jwczenie scalony, program wwietli komunikat,
e plik zosta ju scalony Taki plik mo na ponownie scalj nowe dane zostardopisane,
a stare usunie ze zbioru scalonego.

Je eli plik zaznaczony do scalenia jest niepoprawrgy,efkranie wywietla si komunikat,
e plik jest b dny. Naley skontaktowa si z jednostk podleg i poprosi 0 ponowne
wygenerowanie danych do scalenia.

Po scaleniu plikbw mona wy wietli i wydrukowa raport, ktory zawiera podstawowe
informacje ze scalonych JST, takie jak identyfikato JST, nazw, adres, liczb
szké /placéwek w danym JST, liczb uczniéw/wychowankow i liczb zatrudnionych
nauczycieli Wy wietl raport scalania

Przekazywanie zbioréw danych z baz danych wiatowych

Po scaleniu wszystkich plikbw otrzymanych JST nalewyeksportowa dane dla
ministerstwa. Po uruchomieniu funk€jlik — Eksportuj do jednostki prowadz cej zostanie
przygotowany zbér do przekazania. Zostanie on zapany w katalogu wybranym przez
Pa stwa, nazwa pliku jest automatycznie generowana jd&ntyfikator jednostki. Taki sam
identyfikator wystpuje na zestawieniu zbiorczym.

yczymy przyjemnej pracy.

Oprac. Centrum Informatyczne Edukaciji
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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 kuratormwiaty umieszczone s
telefony do oséb udzielagych pomocy we wprowadzaniu danych w kuratoriach
0 wiaty.
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