System Informacji Oświatowej – SIO wersja 3.4 – Instrukcja techniczna obsługi programu


Opis działania programu Systemu Informacji Oświatowej SIO wersja 3.4

UWAGA! Spis marcowy musi być wykonany przy wykorzystaniu programu SIO v. 3.4. Pliki danych generowane w wersji niższej (SIO v. 3.3), nie zostaną scalone w organach prowadzących lub rejestrujących.
Zadaniem programu jest zebranie danych ze szkół i placówek, funkcjonujących w systemie oświaty oraz scalenie danych na poziomie jednostek samorządu terytorialnego, a następnie w kuratoriach oświaty lub właściwych ministerstwach. Do obsługi programu wystarczą podstawowe umiejętności obsługi komputera.

Wymagania sprzętowe

Oprogramowanie jest stworzone w technologii JAVA (J2SE 1.5) z wykorzystaniem formatu XML do przechowywania danych.

Minimalne parametry platformy sprzętowej: 

- 256 MB RAM,

- 1.5 GHz,

- 150 MB wolnego miejsca na dysku,

- stacja dyskietek (FDD).

Instalacja programu 

Przed przystąpieniem do instalacji zalecane jest zamknięcie innych aplikacji.

Program wraz z instrukcjami należy pobrać ze strony internetowej Ministerstwa Edukacji Narodowej www.men.gov.pl. Na stronie głównej po lewej stronie znajduje się menu, w którym mamy klawisz z napisem System Informacji Oświatowej, należy go aktywować. Otworzy się podstrona SIO. Z menu z lewej strony ekranu wybrać opcję Programy do pobrania. Kolejność wykonywania czynności instalacyjnych:

· wybrać odpowiednią wersję programu (w zależności od używanego systemu operacyjnego) i uruchomić. Program instalacyjny SIO***.exe zostanie automatycznie przepisany na pulpit komputera. Program ten należy uruchomić. Po uruchomieniu zgłasza się instalator, który sam kieruje pracą i podpowiada kolejne kroki. Po zakończeniu instalacji na pulpicie pojawi się ikona programu SIO. 

UWAGA! Nie zalecamy zmiany ścieżek zapisu proponowanych przez program.

Informacje ogólne 

Po uruchomieniu programu SIO zgłasza się podstawowy ekran, podzielony na dwie kolumny lewą – białą i prawą - szarą. W lewej kolumnie wyświetlane będą nazwy grup tabel i nazwy skrócone tabel. Po prawej stronie kolejne tabele do wypełnienia. U góry pojawia się pasek wyboru. 

Po ekranie należy poruszać się przy użyciu myszy, ustawiając się w odpowiednim miejscu ekranu. W wypełnianiu wielu pól pomagają słowniki. Pola wypełniane przy pomocy słowników są szare, obramowane czarna linią, z prawej strony jest czarna strzałka. Klikając na takie pole myszką, rozwijamy słownik, z którego należy wybrać odpowiednią informację. W pola białe należy wpisać tekst lub liczby. 

Przy wprowadzaniu danych liczbowych do przemieszczania się między polami można oprócz myszy używać tabulatora lub klawisza ENTER. 

Wszystkie pola w tabelach powinny być wypełnione. Aby to ułatwić, wprowadzono funkcję dopełnienia tabel zerami. W tym celu należy na drzewku w lewej kolumnie ekranu odszukać nazwę tabeli. Po ustawieniu się na nazwie tabeli i kliknięciu prawym klawiszem myszy otwiera się dodatkowe okno z funkcjami. Po wybraniu tej funkcji tabela automatycznie dopełni się zerami w miejscach, gdzie nie wprowadzono danych. Po wypełnieniu tabeli zalecane jest wykonanie funkcji Sprawdź. Funkcja uruchamiana jest prawym klawiszem myszy po ustawieniu się na nazwie tabeli na drzewku w lewej kolumnie ekranu.

Ze względu na dużą ilość informacji tabele są pogrupowane tematycznie. Grupy tabel wyświetlane są u góry ekranu. Do poruszania się między grupami tabel służą strzałki na końcach linii. 

Niektóre grupy tabel zawierają tabele, które nie mieszczą się na ekranie. Do ich przewijania należy użyć pasków przewijania umieszczonych po prawej stronie okna i na dole okna do wprowadzania danych. 

Na dole ekranu znajduje się pole komunikatów, które podzielono na Błędy, Ostrzeżenia i Informacje.

UWAGA! Możliwa jest praca grupowa przy wprowadzaniu danych do systemu SIO. W tym celu należy odpowiednio podzielić zadania. 

1. Jedna osoba musi być osobą prowadzącą plik podstawowy. Osoba ta generuje nowy plik, pilnuje, by nazwa jej pliku nie była zmieniana, a następnie udostępnia (kopiuje) go zainteresowanym (na dyskietce, płycie lub w sieci);

2. Inne osoby udostępniony plik wgrywają do swoich komputerów, (na których mają zainstalowany program SIO), wykonują polecenie Zapisz jako i zmieniają nazwę pliku podstawowego, np.: dodając przed podkreśleniem (_032008) z datą literkę k – koszty, p – pedagodzy, u – uczniowie itp., każdy robi swoją część pracy. (Postępujemy tak, aby pliki o takiej samej nazwie się nie nadpisywały, po wgraniu do jednego komputera!!) Po skończeniu wprowadzania danych należy plik skopiować na dyskietkę i przekazać do osoby prowadzącej;

3. Osoba prowadząca za pomocą funkcji Import Danych importuje z poszczególnych plików potrzebne informacje do pliku podstawowego. Nie ma potrzeba wgrywania plików pomocniczych na komputer podstawowy. Do importu można otworzyć plik z dyskietki, płyty lub odpowiedni plik wskazać w sieci.
W pasku wyboru mamy cztery podstawowe funkcje programu: 

I. PLIK 

Nowy (Ctrl-N) – generowanie struktury nowej jednostki,

Otwórz (Ctrl-O) - otwarcie już istniejącego pliku danych,

Zapisz (Ctrl-S) - zapisanie danych do pliku już istniejącego,

Zapisz jako - zapisanie danych do nowego pliku, 

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

UWAGA! Pliki zapisane jako rozkodowane są przeznaczone tylko do odczytu. 
Z takich plików można importować dane i tworzyć nową strukturę. 

Jeżeli rozkodowujemy pliki z rozszerzeniem xml mamy możliwość zapisu takich plików tylko jako xml rozkodowane. Natomiast pliki z rozszerzeniem exp, jst, krt 
i min można zapisać jako rozkodowane w strukturze katalogowej lub jako pliki spakowane zip.

Sprawdź - sprawdzenie poprawności danych w otwartym pliku,

Eksportuj do jednostki prowadzącej - tworzenie (pakowanie) pliku do przesłania jednostce nadrzędnej - tu następuje proces pakowania i kodowania danych,

Zamknij dokument - zamknięcie bieżącego dokumentu,
Zakończ program - koniec działania programu.
II. NARZĘDZIA 

Nowa struktura z otwartego pliku (Ctrl+Alt-N) - generowanie tabel szkoły/placówki na podstawie pliku utworzonego w poprzednim przetwarzaniu wrzesień_2007. Kolejność wykonywania działań:
· ukazuje się okno: Otwórz Pliki/jednostki. Poniżej widać następujące katalogi: marzec_2005, wrzesień_2005, marzec_2006, wrzesień_2006, marzec_2007, wrzesień 2007. W katalogu wrzesień_2007 trzeba wskazać plik na podstawie, którego będą generowane tabele do przetwarzania marcowego,

· po otwarciu wskazanego pliku w menu Narzędzia wybieramy opcję Nowa struktura z otwartego pliku. 

W tym momencie program nakaże zamknąć stary plik. Zamykamy stary plik i ukazuje się okno: Rodzaj spisu – należy wskazać 31 marca 2008 i potwierdzić OK. Pokazuje się okno z identyfikacją nowej wygenerowanej jednostki, w którym możemy nanieść poprawki. Następnie klawiszem Zakończ zamykamy okno. Po zamknięciu okna z identyfikacją generują się tabele do wypełnienia w spisie marcowym. 

Nowa struktura z zewnętrznego pliku (Ctrl+Shift-N) - generowanie placówki bez otwierania pliku z poprzedniego przetwarzania. Kolejność wykonywania działań:
· po wybraniu nowej struktury z zewnętrznego pliku ukazuje się okno: Rodzaj spisu – należy wskazać 31 marca 2008 i potwierdzić OK,
· następnie ukazuje się okno: Otwórz Pliki/jednostki. Poniżej widać następujące katalogi: marzec_2005, wrzesień_2005, marzec_2006, wrzesień_2006, marzec_2007, wrzesień 2007. W katalogu wrzesień_2007 trzeba wskazać plik na podstawie, którego będą generowane tabele do przetwarzania marcowego,

· pokaże się okno z identyfikacją nowej wygenerowanej jednostki, w którym możemy nanieść poprawki. Następnie klawiszem Zakończ zamykamy okno. Po zamknięciu okna z identyfikacją generują się tabele do wypełnienia w spisie marcowym. 

Import danych (Ctrl-I) - program umożliwia import wszystkich danych z pliku utworzonego w poprzednim przetwarzaniu do pliku nowego. 

· na ekranie widoczny jest plik wygenerowany w nowej strukturze aktualnego spisu. Po uruchomieniu funkcji Import - pojawia się okno: Otwórz plik jednostki. Z katalogu wrzesień_2007 należy wybrać odpowiedni plik (plik roboczy.xml), 

· na ekranie widoczne jest okno - Import danych - podzielone na dwie części: z lewej aktualny plik (docelowy), a z prawej plik z którego dane importujemy (plik źródłowy),

· z jednej i z drugiej strony zaznaczamy ten sam element, np. wyposażenie, nieruchomości, kadra pedagogiczna, ilość miejsc, zakwaterowanie itd. - na dole tego okna uaktywnia się polecenie Importuj, po zakończeniu operacji program informuje: „Import danych zakończony pomyślnie” - akceptujemy OK,

· zamykamy Import danych krzyżykiem w górnym prawym rogu otwartego okna.

UWAGA! Poszczególne pary elementów importujemy pojedynczo, tzn. osobno kadrę pedagogiczną, następnie nieruchomości itd. Potem koniecznie należy sprawdzić, czy wszystko zostało przeniesione prawidłowo. Jeżeli wystąpi jakaś nieprawidłowość program będzie o tym informował odpowiednim komunikatem.

UWAGA! Jeżeli z jakiś powodów nie ma pliku roboczego, to można wykorzystać plik po eksporcie (plik wyeksportowany.exp). Należy jednak przed importem dokonać Transformacji plików SIO. 
Transformacja plików SIO – funkcja transformacji działa na plikach z rozszerzeniem exp, jst, krt i min, umożliwia zapisanie ich jako rozkodowane w strukturze katalogowej, albo jako spakowane pliki zip. Pliki takie są przeznaczone tylko do odczytu, można z nich importować dane i tworzyć nową strukturę. Pliki takie można oglądać przy użyciu programu SIO np. gmina może obejrzeć plik swojej podległej szkoły oraz wykorzystać do różnego rodzaju zestawień lub w innych programach.

III. RAPORTY 

Zestawienie zbiorcze (Ctrl-R) - wyświetlenie informacji zbiorczych dotyczących nauczycieli i uczniów/wychowanków,

Szczegółowy raport html (Ctrl+Alt-R) - otwiera się okno dialogowe:

· Podstawowy raport aktualnej jednostki - zestawienie wszystkich tabel jednostkowych wygenerowanych przez program dla danej placówki z możliwością wydruku (wyświetlają się i drukują tabele niezerowe),
· Raport jednostek scalonych - dotyczy placówek scalających,

· Raport na podstawie zewnętrznego pliku - zestawienie wszystkich tabel jednostkowych pliku innego niż bieżący (np. w celach porównawczych).

IV. OPCJE

Uwagi - możliwość wpisania uwag dotyczących programu lub jego funkcji, w tym uwag dotyczących ewentualnego niedostosowania części założeń SIO do specyfiki danej szkoły lub placówki.
O programie - informacje dotyczące aktualnej wersji programu.
TWORZENIE (generowanie) NOWEJ JEDNOSTKI SPRAWOZDAWCZEJ

Nową jednostkę sprawozdawczą tworzymy wybierając z paska wyboru kolejno: Plik – Nowy – Rodzaj spisu - 31 marca.

Pojawi się okno: Identyfikacja szkoły/placówki - kolejne informacje podajemy wybierając ze słowników odpowiednie dane.

Program nie pozwala wprowadzić danych spoza słowników, sam kieruje kolejnością wprowadzania danych. Po wprowadzeniu grupy i typu jednostki podświetla się pole, w którym wpisujemy nazwę jednostki. Nazwę jednostki należy wprowadzić starannie, będzie ona wykorzystywana w dalszej pracy.
Po wybraniu kategorii uczniów należy dla jednostek złożonych wybrać ich części składowe, takie jak internat, wyodrębnione oddziały szkół innego typu.

Program podświetlając odpowiednie klawisze podpowiada dostępne w danym momencie działanie.

Jeżeli przerwiemy pracę w tym momencie, program wyświetli komunikat, który zabezpiecza przed nieprawidłowym przerwaniem pracy. Jeżeli wprowadzany jednostkę złożoną, to w tym momencie musimy podać całą strukturę takiej jednostki.

Klawisz dodaj umożliwia dodanie kolejnych szkół i placówek wchodzących w skład zespołu. Po wciśnięciu klawisza dodaj pojawia się ekran z grupą placówek. Najpierw wybieramy grupę placówek, a następnie wybieramy szkołę lub placówkę. Możemy dopisać kilka szkół tego samego typu. Należy pamiętać, aby różniły się nazwami, co ułatwi późniejszą ich identyfikację przy wprowadzaniu danych o uczniach. 

Dla każdej jednostki złożonej takiej jak zespół szkół, SOSW, CKU należy określić, jakie szkoły i placówki wchodzą w skład zespołu zaznaczając odpowiedni wiersz i podając dokładną nazwę placówki i kategorię uczniów. Jeżeli popełniliśmy jakiś błąd możemy się cofnąć i rozpocząć pracę od nowa. Trzeba pamiętać, aby każdej szkole nadać inną nazwę, co ułatwi później pracę. Jeżeli się pomyliliśmy możemy usunąć szkołę/placówkę. Ustawiając się na wierszu, który chcemy usunąć należy kliknąć prawym klawiszem myszy. W tym momencie uruchomi się funkcja Usuń. Wybierając ją usuniemy zbędną jednostkę. Następnie określamy części składowe poszczególnych szkół. Jeżeli wszystko się zgadza przechodzimy Dalej. 

Dla szkół zawodowych bardzo ważne jest podanie wszystkich zawodów, w jakich kształci szkoła, dla jakich zawodów posiada pracownie. Wybór następuje z listy proponowanej przez program. Lista zawodów jest ograniczona w zależności od typu szkoły. 

Po podaniu wszystkich informacji przechodzimy dalej, do części identyfikacyjnej.
IDENTYFIKACJA

W związku z dużą liczbą błędnie wypełnionych tablic dotyczących identyfikacji szkół/placówek, prosimy o dokładne przeczytanie instrukcji merytorycznej.

Wypełnianie poszczególnych informacji ułatwiają słowniki. Niektóre informacje są proponowane automatycznie z możliwością modyfikacji. 

Numer telefonu piszemy jednym ciągiem, np.: 0223474220 (prosimy pamiętać o numerze kierunkowym, poprzedzonym „0” na początku).

Po wypełnieniu wszystkich danych identyfikacyjnych należy nacisnąć klawisz Zakończ. Nie można już w tym momencie zmienić kluczowych danych dotyczących charakteru jednostki. Jeżeli nastąpiła pomyłka w danych identyfikacyjnych należy jeszcze raz wygenerować daną szkołę/placówkę. W tablicy identyfikacyjnej można poprawiać następujące elementy bez potrzeby ponownego generowania: nazwa placówki, numer REGON, dane adresowe, typ organu prowadzącego (JST), związanie organizacyjne.

Po poprawnym wygenerowaniu tabel należy koniecznie zapisać w pamięci komputera wygenerowany plik. W tym celu należy z funkcji Plik wybrać funkcję Zapisz jako. Program sam zaproponuje katalog, w którym będzie przechowywany plik z danymi jednostki sprawozdawczej, oraz nazwę pliku. Przy kolejnym wprowadzaniu danych wystarczy wybrać funkcję Zapisz. 

Po lewej stronie ekranu znajduje się drzewko, które obrazuje podstawową strukturę wygenerowanej jednostki. Poruszając się w dół po drzewku dochodzimy do pojedynczych tabel, które występują w danej grupie. Drzewku odpowiada pasek zakładek, które są widoczne u góry ekranu. Do przewijania paska zakładek służą strzałki po prawej stronie. Po programie można się poruszać wykorzystując zarówno drzewko, jak i zakładki. 

Kolejność wypełniania tabel jest dowolna. Wszystkie tabele powinny być wypełnione. Aby sprawdzić poprawność wprowadzonych danych i ich kompletność należy na drzewku wybrać nazwę szkoły lub konkretną tabelę i prawym klawiszem myszy uruchomić dodatkowe menu - sprawdź, które pozwala na sprawdzenie poprawności całego pliku lub konkretnych tabeli. 

Dodatkowe możliwości programowe aktualizacji pliku: 

- Dodawanie jednostki prostej w zespole szkół/placówek - z lewej strony ekranu, na drzewku należy wybrać „szkoły i placówki” nacisnąć prawy klawisz myszy „dodaj jednostkę prostą”. Otwiera się okno Identyfikacja szkoły/placówki z rodzajem spisu. Dalej postępujemy tak jak przy generowaniu pliku.

- Możliwość dodawania i usuwania zawodu, profilu, specjalności, specjalizacji, części składowych (filii, oddziałów szkół, internatu). Funkcje dostępne na drzewku z lewej strony ekranu (prawy klawisz myszy).
- Usuwanie jednostki prostej w zespole szkół/placówek - z lewej strony ekranu, na drzewku wybrać - nazwa szkoły/placówki, którą chcemy usunąć - następnie nacisnąć prawy klawisz myszy - usuń. Otwiera się okienko z pytaniem: Czy na pewno usunąć wybrany element - potwierdzamy lub nie Yes/No.

WYBRANE TABELE DOTYCZĄCE DZIECI I UCZNIÓW

TAB. U3.1 Uczniowie w bieżącym roku szkolnym wg klas, oddziałów, profili kształcenia, zawodów lub specjalności

Tabela U3.1 jest tabelą wielokrotną. Dodajemy ją tyle razy ile w szkołach zawodowych mamy zawodów, a w ogólnokształcących tyle, ile występuje grup oddziałów; np. osobna tabela dla oddziału specjalnego, osobna dla oddziału ogólnodostępnego, osobna dla oddziału sportowego, osobna dla oddziału mniejszości narodowych itd. 

Po wybraniu specyfiki podstawowej rozwinie się ekran specyfik uzupełniających, jeżeli nie dotyczą one danej szkoły/placówki to nic nie należy zaznaczać i przejść do dalszej części.

Kolumna 4: posiadający orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego musi być równa lub mniejsza od sumy wartości tabel NP1, NP2 i NP2a.

Jeżeli w tabelach NP1, NP2 i NP2a wpiszemy uczniów do oddziałów ogólnodostępnych, integracyjnych lub specjalnych to tabelę U3.1 musimy utworzyć odrębnie dla wszystkich tych oddziałów. Np.: jeżeli wpiszemy w NP1, NP2 i NP2a uczniów do oddziałów ogólnodostępnych i specjalnych to musimy utworzyć dwie tabele U3.1, jedną dla uczniów oddziałów ogólnodostępnych a drugą dla uczniów oddziałów specjalnych.

Liczba uczniów wykazanych we wszystkich tabelach U3.1 musi być zgodna z liczba uczniów wykazaną w tabeli U4. 

TAB. U3.3 Dzieci w przedszkolach według oddziałów

Tabela U3.3 jest tabelą wielokrotną. Dodajemy ją tyle razy, ile w przedszkolach występuje grup oddziałów; np. osobna tabela dla oddziału specjalnego, osobna dla oddziału ogólnodostępnego, osobna dla oddziału integracyjnego, osobna dla oddziału mniejszości narodowych. 

Wiersz Poza klasą „0” - oznacza dzieci z grup młodszych niż „zerówka”.
Te tabele wypełniają wszystkie przedszkola i SP posiadające oddziały przedszkolne!

W tabeli tej nie należy wykazywać dzieci wykazanych w tabeli U6 oraz w tabeli NP5. 

Kolumna 4 w tabeli U3.3 musi być równa sumie wartości tabeli NP3 i NP4.

Jeżeli w Tabelach NP3 i NP4 wpiszemy uczniów do oddziałów ogólnodostępnych, integracyjnych lub specjalnych to tabelę U3.3 musimy utworzyć odrębnie dla wszystkich tych oddziałów. Np.: jeżeli wpiszemy w NP3 i NP4 uczniów do oddziałów ogólnodostępnych i specjalnych to musimy utworzyć dwie tabele U3.3, jedną dla uczniów oddziałów ogólnodostępnych a drugą dla oddziałów specjalnych.

Liczba wychowanków z tabel U3.3 musi być zgodna z liczbą wychowanków w tabeli U5.

TAB. U5. Dzieci wg roku urodzenia, płci i czasu pobytu w przedszkolu

W tabeli tej nie należy wykazywać dzieci wykazanych w tabeli U6 oraz w tabeli NP5. 

TAB. JO1. Nauczanie języka obcego jako obowiązkowego lub dodatkowego

Tabela JO1 jest tabelą wielokrotną. Należy ją wypełnić osobno dla wszystkich języków, których nauka jest prowadzona w danej szkole. Jeżeli żaden język nie występuje to tabelę tę trzeba usunąć. Z lewej strony ekranu na drzewku odszukać symbol JO1 i prawym klawiszem myszy kliknąć Usuń.

TAB. JMN1. Nauczanie języka mniejszości narodowej lub grupy etnicznej.

Tabela JMN1 jest tabelą wielokrotną. Należy ją wypełnić osobno dla wszystkich języków mniejszości narodowych, których nauka jest prowadzona w danej szkole. 

UWAGA! Jeżeli w danej szkole nie występuje język mniejszości narodowej to przy tworzeniu nowej szkoły w identyfikacji w wierszu dotyczącym języka mniejszości narodowej, etnicznej lub języka regionalnego wpisujemy „nie” wtedy taka tabela się nie generuje.

WYBRANE TABELE DOTYCZĄCE KADRY PEDAGOGICZNEJ

Po wygenerowaniu się tabel zakładka Kadra Pedagogiczna jest pusta. Żeby pokazały się tabele dotyczące nauczycieli trzeba stanąć na drzewku po lewej stronie i na nazwie Kadra Pedagogiczna kliknąć prawym klawiszem myszy - pojawi się polecenie: Dodaj Nauczyciela. Klikamy na tę nazwę i wpisujemy PESEL danego nauczyciela. Po poprawnym wpisaniu numeru PESEL pojawią się tabele dotyczące nauczyciela (dla każdego nauczyciela generuje się taka sama grupa tabel)

Te czynności powtarzamy dla każdego nauczyciela.

Wprowadzanie danych o nauczycielu rozpoczynamy od wpisania numeru PESEL. Jeżeli nauczyciel jest obcokrajowcem, aby wprowadzić dane wybieramy funkcję Dodaj obcokrajowca. Jeżeli nauczyciel obcokrajowiec ma numer PESEL, traktujemy go tak jak nauczyciela „krajowego”, to znaczy, że należy wybrać funkcję pierwszą - Dodaj nauczyciela.

Funkcja Znajdź umożliwia wyszukanie danych o konkretnym nauczycielu, bez konieczności przeglądania kolejnych numerów PESEL.

Po poprawnym wpisaniu numeru PESEL pojawią się tabele dotyczące nauczyciela (dla każdego nauczyciela generuje się taka sama grupa tabel)

TAB. N2. Podstawa prawna świadczenia pracy

Tygodniowy wymiar zajęć. Należy wskazać wymiar zajęć wynikający z umowy o pracę lub aktu mianowania, np. 18/18, 22/22, 26/26. W przypadku nauczycieli zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy licznik może być wartością ułamkową, np. 9,5/18. 

Nauczycielom, którzy w ramach etatu mają różne pensa, organ prowadzący powinien, zgodnie z art. 42 ust. 7 pkt. 3 KN, ustalić jedno pensum. 

W przypadku umowy zlecenia nie wpisujemy ogólnego stażu pracy. 

Godziny ponadwymiarowe 

Jeżeli osoba jest zatrudniona w niepełnym wymiarze czasu pracy, np. ½ etatu, ¾ etatu itp., to nie może mieć godzin ponadwymiarowych.

TAB. Obowiązki

Etapy edukacyjne:

Nauczanie w oddziale „0” - dotyczy grup przedszkolnych dla dzieci w wieku 6 lat 

Nauczanie poza oddziałem „0” - dotyczy grup przedszkolnych dla dzieci w wieku 3-5 lat

I etap edukacyjny - klasy I-III SP

II etap edukacyjny - klasy IV-VI SP

Nie dotyczy - wszystkie inne szkoły i placówki

Rodzaj specyfiki oddziału - jako ogólnodostępny oznaczamy wszystkie poza specjalnymi i integracyjnymi. Wartość nie dotyczy wybieramy wszędzie tam, gdzie obowiązki nauczyciela nie odnoszą się do pracy z oddziałem (klasą) w szkole.

Obowiązki nauczyciela wprowadzamy przy użyciu funkcji Dodaj. 

Jeżeli wykazujemy Nieobecności to nie wykazujemy Obowiązków.

WYBRANE TABELE DOTYCZĄCE WYPOSAŻENIA

TAB. BM9. 1 Wyposażenie – komputery

W kolumnie 3 dotyczącej szerokopasmowego dostępu do Internetu (stałe i szybkie łącze np. Neostrada, CHELLO), należy podać liczbę komputerów podłączonych do Internetu przy zastosowaniu technologii z rodziny xDSL (ADSL, SDSL itp..), sieci telewizji kablowej, (modemu kablowego), łącza satelitarnego, stałego połączenia bezprzewodowego (np. UMTS, WLL).

EKSPORT DANYCH DO JEDNOSTKI PROWADZĄCEJ

Po zakończeniu pracy, sprawdzeniu wszystkich danych i poprawieniu błędów można wygenerować raport dla jednostki sprawozdawczej.

W tym celu należy uruchomić z menu Plik funkcję Eksportuj do jednostki prowadzącej, która bardzo dokładnie informuje o kolejnych czynnościach. Program szyfruje i pakuje dane tworząc plik.exp, który należy skopiować (nagrać) na dyskietkę lub CD i dostarczyć do jednostki prowadzącej lub rejestrującej. Nazwą pliku jest jego identyfikator. Ten sam identyfikator występuje na wydruku raportu. Po wygenerowaniu pliku dla jednostki nadrzędnej drukarka domyślna automatycznie drukuje raport.

UWAGA! Proszę nie dokonywać pakowania pliku poza programem SIO, ponieważ jednostka dokonująca scalania taki plik zwróci jako błędny. Jeżeli w Zespole szkół jest gimnazjum, dla którego organem prowadzącym jest gmina i liceum prowadzone przez powiat, to cały zespół szkół musi być przekazany do organu, który został wskazany jako prowadzący w Zespole.

WPROWADZANIE I SCALANIE DANYCH PRZEZ JEDNOSTKĘ SAMORZĄDU TERYTORIALNEGO

Po wybraniu jednostki sprawozdawczej „Jednostka Samorządu Terytorialnego” wyświetla się część identyfikacyjna, w której podaje się określenie JST i dokładne dane adresowe. W „określeniu JST” podaje się nazwę i typ JST, a w „danych adresowych” podajemy dane adresowe właściwe dla siedziby danej JST.

UWAGA! Jeżeli gmina wiejska swoją siedzibę ma na terenie gminy miejskiej, to w „Określeniu JST” podajemy, ze jest to gmina wiejska a w danych adresowych wpisujemy gminę miejską.

Dla gminy dodatkowo występuje TAB. OB.3 Obowiązek nauki, którą wypełniamy tylko w spisie marcowym. 
Po zakończeniu wprowadzania danych generuje się nowy pasek wyboru w Menu głównym – Scalanie Szkół-Placówek, który zawiera następujące funkcje:

1. Scalaj - służy do scalania jednostek.

2. Usuń - można usunąć placówkę. Po naciśnięciu funkcji pokazuje się okienko dialogowe, w którym trzeba wpisać identyfikator jednostki, a następnie potwierdzić wykonanie operacji.
3. Wyświetl raport scalania 

Przed przystąpieniem do scalania danych można (zalecamy) otrzymane ze szkół/placówek pliki przegrać do jednego katalogu. Usprawni to scalanie danych, można wtedy zaznaczyć kilka plików jednocześnie i wszystkie zostaną scalone. 

UWAGA! Nie należy wskazywać swojej jednostki (JST) do scalania. Jednostka scalająca zakoduje się i dopisze do zbioru w momencie eksportu swojego pliku. Scalamy tylko pliki .exp. 
Po wybraniu funkcji Scalanie na ekranie pojawi się polecenie wybrania plików do scalenia. W tym miejscu należy odszukać katalog z plikami do scalenia, zaznaczyć wybrany plik lewym klawiszem myszki, kiedy się podświetli, wybrać klawisz Scalaj. Plik zostanie dopisany do pliku scalonego. 

Pliki można scalać pojedynczo, zaznaczając kolejne pliki lewym klawiszem myszy, lub zaznaczyć kilka plików przy użyciu klawisza Shift i lewego klawisza myszy. Po zaznaczeniu kilku plików naciskamy klawisz Scalaj.

Pliki można dopisywać bezpośrednio z dyskietek lub płyt otrzymywanych ze szkół lub placówek. W tym celu należy wybrać dyskietkę lub dysk jako miejsce położenia pliku do scalenia. Po pojawieniu się nazwy pliku należy go zaznaczyć lewym klawiszem myszy i uruchomić funkcję Scalaj.

Jeżeli wybrany plik do scalenia został już wcześniej scalony, program wyświetli komunikat, że plik został już dopisany. Taki plik można ponownie scalić, nowe dane zostaną dopisane, a stare usunięte ze zbioru scalonego.

Jeżeli plik zaznaczony do scalenia jest niepoprawny, na ekranie wyświetla się komunikat, że Plik jest błędny. Należy skontaktować się z jednostką podległą i poprosić o ponowne wygenerowanie danych do scalenia. 

Po scaleniu plików można wyświetlić i wydrukować raport, który zawiera podstawowe informacje ze szkół i placówek scalonych, takie jak identyfikator jednostki, nazwę, adres, liczbę uczniów/wychowanków i liczbę zatrudnionych nauczycieli. 

W przypadku JST funkcja Raporty wyświetla raport zbiorczy i umożliwia jego wydrukowanie.

UWAGA! Miasta na prawach powiatu scalają dane w jednym miejscu zarówno z części powiatowej jak i gminnej, tzn., że generują się tylko jako miasto na prawach powiatu.

Po scaleniu wszystkich plików otrzymanych ze szkół i placówek należy wyeksportować dane dla kuratorium. Po uruchomieniu funkcji Plik - Eksportuj zostanie przygotowany zbiór do przekazania. Zostanie on zapamiętany w katalogu wybranym przez Państwa, nazwa pliku jest automatycznie generowana jako identyfikator jednostki. Taki sam identyfikator występuje na zestawieniu zbiorczym.

WPROWADZANIE I SCALANIE DANYCH PRZEZ KURATORIUM OŚWIATY
Po wybraniu typu jednostki sprawozdawczej „Kuratorium Oświaty” wyświetla się pytanie o liczbę delegatur, a następnie przechodzimy do części identyfikacyjnej, w której podaje się dokładne dane adresowe kuratorium i delegatur, jeżeli istnieją. Po zakończeniu wprowadzania danych generuje się nowy pasek wyboru, wzbogacony o funkcję scalania. Kuratorium wprowadza dane o sobie i podległych delegaturach. Wprowadza również dane o pracownikach pedagogicznych zatrudnionych w kuratorium i delegaturach. 

Przed przystąpieniem do scalania danych można otrzymane z Jednostek Samorządu Terytorialnego pliki przegrać do jednego katalogu. Usprawni to scalanie danych, można wtedy zaznaczyć kilka plików jednocześnie i wszystkie zostaną scalone. Można też dla każdego JST stworzyć odrębny katalog, co w przypadku wielu JST może być bardziej czytelne.

Po wybraniu funkcji Scalanie na ekranie pojawi się polecenie wybrania plików do scalenia. W tym miejscu należy odszukać katalog z plikami do scalenia, zaznaczyć wybrany plik lewym klawiszem myszki, kiedy się podświetli, wybrać klawisz Scalaj. Plik zostanie dopisany do pliku scalonego. 

Pliki można scalać pojedynczo, zaznaczając kolejne pliki lewym klawiszem myszy, lub zaznaczyć klika plików przy użyciu klawisza Shift i lewego klawisza myszy. Po zaznaczeniu kilku plików naciskamy klawisz Scalaj.

Jeżeli wybrany plik do scalenia został już wcześnie scalony, program wyświetli komunikat, że plik został już dopisany. Taki plik można ponownie scalić, nowe dane zostaną dopisane, a stare usunięte ze zbioru scalonego.

Jeżeli plik zaznaczony do scalenia jest niepoprawny, na ekranie wyświetla się komunikat, że plik jest błędny. Należy skontaktować się z jednostką podległą i poprosić o ponowne wygenerowanie danych do scalenia. 

Po scaleniu plików można wyświetlić i wydrukować raport, który zawiera podstawowe informacje ze scalonych JST, takie jak identyfikator JST, nazwę, adres, liczbę szkół/placówek w danym JST, liczbę uczniów/wychowanków i liczbę zatrudnionych nauczycieli. 

W przypadku Kuratorium Oświaty funkcja Raporty wyświetla raport zbiorczy i umożliwia jego wydrukowanie.

PRZEKAZYWANIE ZBIORÓW DANYCH Z BAZ DANYCH OŚWIATOWYCH

Po scaleniu wszystkich plików otrzymanych JST należy wyeksportować dane dla ministerstwa. Po uruchomieniu funkcji Plik - Eksportuj zostanie przygotowany zbór do przekazania. Zostanie on zapamiętany w katalogu wybranym przez Państwa, nazwa pliku jest automatycznie generowana jako identyfikator jednostki. Taki sam identyfikator występuje na zestawieniu zbiorczym.

Życzymy przyjemnej pracy. 
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