Instrukcja wprowadzania i przekazywania danych
w systemie informacji o s$wiatowej przy u zyciu programu
SIO wersja 3.5 (30 wrze snia 2008 r.)

Podstawy prawne systemu informacjiwtatowe] (w skrécie S10) stanowi

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

2. rozporzdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z drii@ grudnia 2004 r.
w sprawie szczegoOtowego zakresu danych w bazacycllaswiatowych, zakresu
danych identyfikujcych podmioty prowadze bazy danychswiatowych, terminéw
przekazywania danych edizy bazami danychswiatowych oraz wzoréw wydrukow
zestawié 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 s¢ o:
- ustawie o systemieswiaty, naleyy przez to rozumieustave z dnia 7 wrzénia 1991 r.
o systemie @iaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 257 p&n. zm.),
- Karcie Nauczyciela (w skrocie KN) nale przez to rozumie ustawe z dnia 26
stycznia 1982 r. Karta nauczycigleekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674,
zm.).

Zmiany w systemie informacji gwiatowej

1. Ze wzgbdu na wymagania wynikae zustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowycft. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zprggram do wprowadzania
danych SIO zostat wyposgany w hasto i login giytkownika. Szczegotowe wyjaienia
dotyczce tej kwestii znajdajsic w instrukcji technicznej poej (str. 44).

2. W zwhzku z art. 14a pkt 1la ustawy o systemigviaty orazrozporzidzeniem Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 10 stycznia 2008 r. waspe rodzajéw innych form wychowania
przedszkolnego, warunkow tworzenia i organizowaysd form oraz sposobu ich dziatania
(Dz. U. Nr 7 poz. 38, ze zm.) systemem informagyviatowej zostaty olajte:

a) zespoty wychowania przedszkolnego,

b) punkty przedszkolne
Dyrektorzy tych placéwek zobowdani s do utworzenia plikbw SIO i przekazania ich
zgodnie z zasadami okfenymi w ustawie o systemie informacgwiatowej.

3. W celu unikngcia bkdow w oznaczaniformy ksztatceniaw szkotach, w aktualnej wersiji
programu SIO dokonano zmian w stosunku do nomamilastosowanej w poprzednich
wersjach programu. Zgodnier@azporzdzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planow nau@anszkotach publicznydiz. U. Nr
15, poz. 142, ze zm.) szkotach dla dzieci i mtodzigy ksztatcenie odbywasie maze tylko

w formie dziennej. W szkotach dla dorostych ksztatcenianoze st odbywa& w formie
stacjonarnej lub zaocznej. Tylko w zaktadach ksztalcenia nauczycieli i kolegia
pracownikow sta spotecznych ksztalcenie me st odbywa& w formie dziennej lub

w formie wieczorowej.



1. ZAKRES PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY SIO

Zakres przedmiotowy ustawy, tj. zakres danych,gakiomadzoneasw systemie informacji
oswiatowej, okrglony jest w art. 3 ustawy i uszczegétowiony w rozadzeniu. Zakres
podmiotowy SIO okrdony jest w art. 4 ustawy. Jednoémee art. 4 okréa, jakie zbiory
danych powinny b§ gromadzone przez poszczegoélne podmioty zodwame do prowadzenia
baz danych awiatowych. Podmiotami zobowzanymi do prowadzenia baz danych
oswiatowych g:

1)

2)

3)

4)

5)

Szkoty i placéwki wymienione w art. 2 pkt 1-7, 9-11 ustawy 0 system@wiaty.
Nalezy podkréli¢, ze kryterium decydagym o tym, czy dany podmiot powinien
prowadz¢ baz danych éwiatowych, jest zalgenie go na podstawie przepisow
ustawy o systemie swiaty. W akcie zalgycielskim (dla szkot i placéwek
publicznych) lub we wpisie do ewidencji (dla szkioplacéwek niepublicznych)
podmiot ten powinien kyidentyfikowany przez typ okéeony w w/w artykule.

Szkoly i placéwki éwiatowe prowadz bazy danych dawiatowych w zakresie
okreslonym w art. 3 ustawy, odpowiednio do statutowegdkresu ich dziatania.
Te z nich, ktére prowadzones $rzez osoby fizyczne i osoby prawne inneg ni
jednostki samorgu terytorialnego, prowadzbazy danych @wiatowych w zakresie
ograniczonym przez zapis art. 3 ust. 6 ustawy (potynte podaj tylko przecttne
wynagrodzenie nauczycieli zamiast wynagraddze wyszczegolnieniem ich
sktadnikbw i nie podaj danych o pracownikach nigiacych pracownikami
pedagogicznymi, a szkoty niepubliczne bez uprawszkot publicznych nie podaj
ponadto kosztéw ich prowadzenia).

Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w art. 1 us 1 pkt 2 i ust. 1la Karty
Nauczyciela Chodzi tu o_zaklady poprawcgzschroniska dla nieletnichrodzinne
osrodki diagnostyczno-konsultacyjndziatapce na podstawieustawy z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o pogbowaniu w sprawach nieletnicftekst jednolity Dz. U.
z 2002 r. Nr 11, poz. 109, ze zm.) oraz publicZiaedwki opiekuczo-wychowawcze
I publiczne @rodki adopcyjno-opiektcze dzialapce na podstawieistawy z dnia 12
marca 2004 r. o pomocy spoteczr{fz. U. Nr 64, poz. 593, ze zm.). Podmioty
te prowadz bazy danych @aviatowych tylko w zakresie dotygzym zatrudnionych
w nich nauczycieli. Dodatkowo, w placowkachsradkach dziatajcych na podstawie
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotedd®jU. Nr 64, poz. 593, ze zm.)
zbior dotyczy tylko nauczycieli, zatrudnionych pizéniem wejcia w zycie ustawy
z dnia 27 czerwca 2003 r. o zmianie ustawy 0 syste¥wiaty oraz zmianie
niektérych innych usta{Dz. U. Nr 137, poz. 1304).

Centralna _Komisja Egzaminacyjna i okregowe komisje egzaminacyjne —
prowada zbiory danych, o ktérych mowa w art. 3 ust. 4,diptyczce nauczycieli
i pracownikéw niepedagogicznych w nich zatrudnidnyc

Jednostki obstugi ekonomiczneadministracyjnej szkot i placowek dwiatowych,
o ktorych mowa w art. 5 ust. 9 ustawy o systemigwiaty — prowadz zbiér danych
o zatrudnionych w nich pracownikach. Nalezaznaczy, ze jednostki te magnost
rézne nazwy wtasne — istotna jest podstawa prawnpogfotania.

Gminy — prowadz zbiory danych o spetnianiu obaaku nauki przez miodzie
w wieku 16-18 lat maga adres zameldowania na terenie gminy oraz o styaeimd
szkolnych i zasitkach szkolnych.



6) Powiaty — prowadz zbiory danych o przydzielonych stypendiach, w tynasta na
prawach powiatu rowniedane o stypendiach szkolnych i zasitkach szkolnych

7) Wojewddztwa samorzadowe — prowadz zbiory danych o przydzielonych
stypendiach.

8) Jednostki samoradu terytorialnego (w skrocie JST)— prowadz zbiory danych
z baz danychaviatowych:

a) szkot i placowek éwiatowych prowadzonych przez te jednostki,

b) szkot i placéwek @wiatowych, publicznych i niepublicznych, prowadzohy
przez inne i jednostki samokgu terytorialnego osoby prawne i osoby fizyczne,
dla ktorych § odpowiednio organem wdaiwym do wydania zezwolenia,
o ktérym mowa w art. 58 ust. 3 ustawy o systemiwiaty, albo organem
prowadacym ewidengj, o ktorej mowa w art. 82 ust. 1 ustawy o systemie
oswiaty,

c) publicznych placéwek opiekezo-wychowawczych i publicznych smdkéw
adopcyjno-opiekficzych dziatajcych na podstawiaistawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spoteczr(@z. U. Nr 64, poz. 593, ze zm.),

d) jednostek obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkdacowek dwiatowych.

9) Wiasciwi ministrowie — prowadz zbiory danych z baz danyckvaatowych:

a) szkoét i placowek éwiatowych prowadzonych przez tych ministréw,

b) szkot i placéwek @wiatowych, publicznych i niepublicznych, prowadzohy
przez inne i jednostki samoegu terytorialnego osoby prawne i osoby fizyczne,
dla ktorych § odpowiednio organem wdaiwym do wydania zezwolenia,
o ktérym mowa w art. 58 ust. 3 ustawy o systemiwiaty, albo organem
prowadacym ewideng}, o ktérej mowa w art. 82 ust. la ustawy o systemie
oswiaty,

c) zakladéw poprawczych, schronisk dla nieletnich, znodych &rodkéw
diagnostyczno-konsultacyjnych,

d) oraz zbior danych dotygzy zatrudnionych na stanowiskach wymagggh
kwalifikacji pedagogicznych pracownikow wdu obstugujcego widciwego
ministra, specjalistycznej jednostki nadzoru i o@a sprawujcych nadzoér
pedagogiczny, o ktérych mowa w art. 1 ust. 2 pkt. £ oraz e KN, a take zbior
danych o przyznanych stypendiach.

10) Kuratorzy oswiaty — prowadz zbiory danych obejmuge:

a) zbiory danych z baz danychswiatowych prowadzonych przez jednostki
samoradu terytorialnego na terenie wojewoédztwa,

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

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

d) zbiory danych, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 pkt.1a-h, ki |, dotyczce
absolwentow, oraz o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 Bk w szkotach
zlikwidowanych z kacem poprzedniego roku szkolnego, dla ktorych kurato
oSwiaty byt organem sprawagym nadzor pedagogiczny.

11) Minister wia sciwy do spraw gwiaty i wychowania prowadzi zbiory danych:
a) z baz danych diatowych prowadzonych przez kuratorowéwiaty oraz
wiasciwych ministrow,
b) z baz danych s@viatowych Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i @gowych
komisji egzaminacyjnych,
c) z baz danych niepublicznych zaktadow ksztatceniamygcieli.




2. WPROWADZANIE DANYCH

Jezeli w tabeli, ktoa wypetnia dana szkota lub placéwké&wpatowa, wystpuja pola, ktére
z natury rzeczy nie dotygztej szkoty lub placéwki (np. boiska sportowe w ypadku
biblioteki pedagogicznej) w pola te najewpisa& wartasci zerowe.

Informacje naley wprowadza wedtug stanu w dniu 30 wrzénia, o ile w instrukcji nie
wskazuje se innego terminu (innej zasady) wprowadzenia danych Np. dane
o dziatalndci poradni psychologiczno-pedagogicznych czy plaadwwychowania
pozaszkolnego dotygzpoprzedniego roku szkolnego.

Nazwy niektorych zaktadek i tabel niekiedy niesé@d@recyzyjnie okréaja ich zawartéc.
Jest to efekt trudroi wynikajacej z tegoze nazwa musi kiykrotka, a opisuje ztmng tresc.
Z tego powodu zawsze przed wprowadzaniem danydarynabpozné sig z opisem tabeli
w instrukcji.

3. IDENTYFIKACJA

Nalezy wybrat typ podmiotu zobowizanego do prowadzenia bazy danyéWwiatowych lub
grupc podmiotéw, do ktérej naky podmiot prowaday baz danych éwiatowych,
a nastpnie wypeiné pozostate pola tego ekranu.zdk jest to podmiot skiadagy sk
z dwoch lub wgcej podmiotéw zobowizanych do prowadzenia bazy danycwiatowych
(np. zespot szkot), natg wybrat i okresli¢ typy wszystkich podmiotow wchodeych w
sktad danej jednostki ztonej. Prawidtiowy wybér typu szkoty lub placowki jest bardzo
wazny, decyduje bowiem o wygenerowaniu przez program \asciwych tabel.

Uwaga! Program nie przewiduje mliwosci prowadzenigednej bazy danychdla zespotow
placowek @&wiatowych ,wielokrotnie ztaonych” Np. nie mana w jednym pliku

przekazat danych o zespole, w skiad ktérego wchodzi specjginosrodek szkolno-
wychowawczy i szkoty, ktére nie wchodg w skiad tego érodka. Podobnie w przypadku
zespotu ztgonego z Centrum Ksztalcenia Ustawicznego ze szkdtore nie wchodz

w skiad tego CKU. W przypadku funkcjonowania takich tworow w rzeczywistaci,

nalezy przekaza® dane w odgbnych plikach, zachowupc zasa@¢, ze ewentualne
elementy wspdlne takiego zespotu powinny byvykazane tylko raz.

Bardzo wane jest rownig wpisanie odpowiednichzesci sktadowych szkoty lub placowki,
np. oddziatdw przedszkolnych w szkole podstawowejaga! Nalezy pamktaé takze o
wykazaniu _tych ogci skladowych, ktére funkcjonowaly w szkole w pogainim roku
szkolnym, a ktdrych nie ma w bicym roku szkolnym, ze wzgllu na konieczni
przekazania danych o absolwentach z poprzednieigo sakolnego. Dotyczy to rownie
wyboru zawodéw lub profili ksztatceniav ktérych dana szkota prowadzi ksztatcenie lub
prowadzita je w poprzednim roku szkolnym.

W przypadku wszystkich szkoét prowagtych ksztatcenie zawodowe lub ogdlnozawodowe
oraz zaktadow ksztalcenia nauczycieli, po zaznauozigpu szkoty w tablicy,ldentyfikacja
szkoty/placéwki”, w drugiej tablicy o tej nazwie pojawi¢siprzycisk o nazwie,dodaj
zawod”. Po nadinicciu tego przycisku, w zateosci od typu szkoty (zaktadu ksztatcenia
nauczycieli), pojawa sic odpowiednie listy wyboru:

1) profili ksztatcenia ogolnozawodowego w liceach posvanych, zgodnie
rozporz;dzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z df stycznia 2002 r.
w sprawie profili ksztatcenia ogdlnozawodowéBa. U. Nr 8, poz. 65, ze zm.),



2) zawodow, okrgdonych w Kklasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodoweg szkotach
prowadacych ksztatlcenie zawodowe, zgodnie€ozporz;dzeniem Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 26 czerwca 2007 r. w sprawie Kikaygji zawoddw szkolnictwa
zawodoweg@Dz. U. Nr 124, poz. 860),

3) zawodow, specjalrgi i specjalizacji ksztatcenia w szkotach artystygzh, zgodnie
Z rozporzdzeniem Ministra Kultury z dnia 19 sierpnia 2002n.sprawie podstaw
programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwgstytznegdDz. U. Nr 138,
poz. 1164, ze zm.),

4) specjalnéci ksztatlcenia w nauczycielskich kolegiagayjkow obcych, zgodnie z § 6
ust. 1 lit. i rozporadzenia oraz specjalda ksztatcenia w kolegiach nauczycielskich
zgodnie z § 6 ust. 1 lit. j rozpadzenia.

W kazdej szkole (zaktadzie ksztalcenia nauczycieli) halevskazaé wszystkie zawody
(profile ksztatcenia, specjaléc badz specjalizacje), w ktérych dana szkota prowadzi
ksztalcenie. Jeeli jest to zespdt szkot, a w szkotach weystja czesci sktadowe, zawody
(profile ksztatcenia, specjalém badz specjalizacje) naky wskaz& osobno dla kalej szkoty

i dla kazdej czsci sktadowe.

Uwaga! Wadliwe zidentyfikowanie typu i struktury jednostki (np. w czsci: grupa
jednostek, typ jednostki, kategoria uczniéw, ogci skiadowe, zawody/specjalréei) -
powoduje niepoprawne i/lub niekompletne wygenerowaie tabel.

W przypadku importu danych z poprzedniej edycji isthieje mazliwosé usuniecia lub
dodania jednostek prostych (szkét) czy zawodow lulspecjalngci (opis w instrukcji
technicznej).

Tabela I1. Identyfikacja

Wszystkie pola oznaczone pogrubionym drukiem iyalebownzkowo wypeint, pola
niepogrubione magpozosta niewypetnione, o ilezadane informacje nie dotygzpodmiotu
prowadacego baz danych éwiatowych.

Wiersz 1 - Nazwa— naley wpis& urzgdowa nazwe podmiotu prowadego bag danych
oswiatowych, zgodnie z aktem zaleielskim (szkoty i placéwki publiczne) lub wpisedo
ewidencji (szkoty i placowki niepubliczne). W nazwvszkoty funkcjonujcej w zespole
naleey pomim¢ nazwe zespotu (poniewa nazwa ta jest zapisana w tablicy identyfikaciji
zespotu) oraz patrona (poniewg@st on wpisywany w osobnym polu). Nazwa niezemby
diuzsza nk 120 znakowdcznie ze spacjami.

Wiersz 2 - Patron— nalery wpisa& patrona w mianowniku, npHenryk Sienkiewicz” lub
w dopetniaczu, np,Powstancow Slaskich”.

Wiersz 3 - Numer REGON - W programie przyfo zasad, ze REGON wpisuje sijako
numer czternastoznakowy. Oznaczaz®,numery dziewicioznakowe naley uzupeiné do
czternastu znakow zerami nankol.

Jednostki samogdu terytorialnego, petace jednoczénie funkcje gminy i powiatu, czyli
miasta na prawach powiatposiadaj jeden numer REGON dla wau obstugujcego ¢
jednostk. W polu dotyczacym typu jednostki naly wpisa miasto na prawach powiatu
(uwaga ta dotyczy tylko identyfikacji jednostek samorzadu terytorialnego).




W kazdym numerze REGON jest liczba kontrolna, ktéra palawsprawdd, czy zostat on
prawidtowo wpisany. Podstawprawry nadawania numeru REGON stanawzporzdzenie
Rady Ministréw z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawieospbu i metodologii prowadzenia
i aktualizacji rejestru podmiotow gospodarki nareds, w tym wzorow wnioskéw, ankiet
i zaswiadczei, oraz szczegdétowych warunkow i trybu wspétdziatasteb statystyki
publicznej z innymi organami prowagymi urzdowe rejestry i systemy informacyjne
administracji publicznefDz. U. Nr 69, poz. 763, ze zm.).

Wiersz 4 - Typ — wpisuje st automatycznie zgodnie z wyborem dokonanym na [szym
ekranie. Wane jest sprawdzenie, czy typ szkoty/placowki zostgibrany prawidtowo.
Wykaz wszystkich typéw szkoét i placowek zobawanych do prowadzenia bazy danych
oswiatowych znajduje gi w stowniku 1 (wszystkie stowniki as dostpne na stronie
www.men.gov.pl w zakladce systemu informacjiswiatowej i na stronach kuratoriow
oswiaty). Czstym bkdem jest wskazywanie przez placowki niepubliczrmutytaciwego
wytacznie dla placéwek publicznych.

Wiersz 5 - Numer identyfikacyjny nadany dla celéw pzeprowadzenia egzaminow
zewrgtrznych — dotyczy wszystkich typow szkot, w ktérych przepewlza s sprawdzian
(szkota podstawowa, s&@oletnia ogolnoksztatca szkota muzyczna | stopnia) lub egzamin
zewretrzny (gimnazjum, szkoty ponadgimnazjalne: lice@logksztatgce, licea profilowane

i wszystkie typy szkét zawodowych, szkoly artystyez szécioletnia ogollnoksztaica
szkota muzyczna |l stopnia, seeletnia ogoélnoksztalra szkota sztuk pknych,
dziewkcioletnia ogblnoksztakra szkota baletowa). Numeru nie wpisagkoty niepubliczne
bez uprawnig szkot publicznych.

Wiersze 6 — 19 - Dane adresowe dane dotycce wierszy 6-10 pobierane g urzdowego
spisu miejscowi, prowadzonego przez GUS. Dane te opispptozenie podmiotu
prowadacego baz danych éwiatowych,a nie jego przypisanie do organu prowadgegao
W miastach mana dodatkowo wskazaw wierszu 15 dzielnig delegatug lub osiedle, na
ktorym potaona jest szkota/placowka (w Poznaniu, Krakowie io@¥awiu wpisanie
delegatury, a w Warszawie dzielnicy, ulatwi segregimie danych wg tych jednostek
podziatu administracyjnego). W przypadku miejscésvaviejskich, j&li miejscowa¢ bedaca
siedzily szkoty/placowki nie jest samodzielmsia w sensie statystycznym, jej nazwaa@o
by¢ pobrana w polu_dzielnica/delegatujako cz$¢ innej wsi, ktéra ma status wsi
samodzielnej. J®li nazwa ta nie wysgpuje rownie w tym polu, nazw danej miejSCOWTi
mozna wpisé w polu przeznaczonym na wpisanie nazwy ulicy.

Wiersze 20 — 24 — Dane dotygze organu prowadzacego

Wiersz 20 - Typ organu prowadacego — naleey go wybr& ze stownika. Dla
szkét/placowek niepublicznych lub publicznych nepadzonych przez jednostkamoradu
terytorialnego bdzie to osoba prawna lub osoba fizyczna — ayaleybraé odpowiedn
kategor¢. Szkoty i placowki prowadzone przgzdnostki samorzdu terytorialnego (JST)
wskazup wiasciwy typ JST z rozwijanej listy (zasady ,przypisahposzczegoélnych typow
szkét i placéwek do odpowiednich typéw jednosteinseradu terytorialnego oké&one s w
art. 5 ustawy o systemigwiaty).

Przy wyborze typu JST naley pamigtaé, ze wiele miejscows&ci petni dwie lub nawet
wiece] funkcji administracyjnych. Przyktadem takiej miejscowdci jest Wioctawek.
Szkoty i placéwki powinny wskaz&, czy chodzi tu o:

— Powiat Miasto Wtoctawek (miasto na prawach powiatu)

— Powiat Wioctawski (powiat ziemski),



— Gmine miejska Wioctawek,
— Gmine wiejska Wioctawek.

Mylenie funkcji administracyjnej miejscowosci nalezy do najczsciej spotykanych
btedow w SIO.

Nalezy pamigtaé, ze 65 duzych miast z zasady petni dwie role — gminy (gminy rejskiej)
i powiatu (miasta na prawach powiatu). Nie nalgy tych rol utozsamiaé (m.in. dlatego,ze
wazne jest to przy ustalaniu wysokéci subwencji gwiatowej dla danego typu JST).

Uwaga. W miastach na prawach powiatu szkoty i placowki oy wskazywa gmire lub
miasto na prawach powiatu jako organ prowsagizw zalenosci od tego, ktory organ jest
organem wiéciwym do ich prowadzenia zgodnie z zapisami artush. 5 i n. ustawy
o systemie éwiaty. Np. przedszkole nie powinno wskazywako organu prowadzego
miasta na prawach powiatu, bowiem prowadzenie pzedi naley do zadé whkasnych
gmin.

Wiersz 21 - Nazwa organu prowadgcego — w przypadku jednostek samadu
terytorialnego nazwa generuje siutomatycznie (gmina, miasto na prawach powiabwigt
ziemski, samord wojewddztwa). W pozostatych przypadkach malepisa nazwe wiasm
organu prowadcego.

Wiersze 22 — 24 - Wojewddztwo/Powiat/Gmina- w przypadku jednostek samaamn
terytorialnego naley wskazé wiasciwa jednostk. W przypadkuorganow prowadzcych
innych niz JST nalezy wybra® wojewddztwo, powiat i gmig wiasciwe dla miejsca
potozenia siedzibyych organow

Wiersze 25- 29 — Dane dotygre organu wydapcego zezwolenie lub wpisacego do
ewidencji

Organ wydajacy zezwolenie lub wpisujcy do ewidencji —pola te wypetnigj tylko szkoty i
placowki gwiatowe publiczne prowadzone przez osoby prawrs®bg fizyczne inne »iJST
(posiadajce zezwolenie, o ktérym mowa w art. 58 ust. 3 ugtawsystemie €wiaty) oraz
szkoty i placoéwki @wiatowe niepublicznéwpisane do ewidencji, o ktorej mowa w art. 82
ust. 1 i 1la ustawy o systemiéwoaty). Wiasciwos¢ organdéw wydajcych zezwolenie lub
wpisujacych do ewidencji wynika z art. 5 ustawy o systef@iaty — organami tymiaste
podmioty, do ktérych wkxiwosci nalery prowadzenie danego typu szkoty lub placowki
publicznej. W wgkszaci przypadkow s to gminy, powiaty i samoszly wojewodztw
(wyjatkiem @ niepubliczne placoéwki doskonalenia nauczycielia dttérych organem
wpisujpcym do ewidencji jest kuratorswiaty oraz niepubliczne szkoty artystyczne, ktére
rejestruje minister wkiwy do spraw kultury, a tale niepubliczne zaktady ksztalcenia
nauczycieli, ktorych ewidengjprowadzi minister wigiwy do spraw éwiaty). W przypadku
organow wydajcych zezwolenie lub wpisagych do ewidencji petacych wiecej niz jedra
funkcje administracyjn, nale’y zapozna si¢ z uwagami dot. typow organow prowadych.

Dla niepublicznych zaktadow ksztatcenia nauczy@egjianem tym jest minister wigiwy do
spraw @gwiaty i wychowania, wydagy zezwolenie na dziatald@ na podstawie 8§ 4 ust. 2 pkt
2 rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 siésph997 r. (Dz. U. Nr 104,
poz. 664).

Wiersz 31- W polu,Szkota/placéwka jest” nalezy wybrat:

a) w przypadku szkot: publiczna, niepubliczna z upreniami szkoty publicznej lub
niepubliczna bez uprawnieszkoty publicznej,

b) w przypadku placowekswviatowych: publiczna lub niepubliczna.



Wiersz 32 - Kategoria ucznidw— naley wskaza, czy szkota jest szkstdla dzieci i
miodziezy, czy szkad dla dorostychUwaga.Zadna szkota nie nie by jednoczénie szkoh
dla dzieci i mtodziey i szkoh dla dorostych. Kryterium decydigym nie jest wiek uczniéw,
lecz odebna organizacja ksztatcenia. W tych dwdch rodzajszkot obowazuja rézne
ramowe plany nauczania iage § zasady klasyfikowania i promowania uczniéw.

Wiersz 33 - Specyfika szkoty- w tym miejscu wskazujemy, czy szkota jest szlsplecjalna,
czy nie, przy czym jako szkokpecjala wskazujemy tylko tak szkok, w ktorej wszystkie
oddzialy maj status oddzialtdbw specjalnych. W zkej innej sytuacji zrénicowanie
oddziatbw w szkole opisanedrie przy pomocy tabel U3.1 ,wewtnz” danej szkoty.

Wiersz 34 - Zwizanie organizacyjne— jezeli szkota nie jest szkatsamodzieln, naley
wskaza rodzaj podmiotu, w ramach ktérego lub przy ktéryomkcjonuje, wybierajc
odpowiedni pozyck z zahczonego stownika.

Wiersz 35 - Niepetnosprawn®&¢ dominujaca — jesli szkota jest szkat specjala, nalery
wskaza dla jakiej kategorii uczniow z orzeczeniem o pehie ksztalcenia specjalnego
zostata zorganizowana (nie dotyczy to szkot speggdl przy zaktadach opieki zdrowotnej,
zaktadach lecznictwa uzdrowiskowego i zaktadaclekysiczo-leczniczych).

Wiersz 36- W polu,szkota obwodowa” nalezy wskazé ,tak” lub ,nie” . Pogcie to odnosi
si¢ wytacznie do szkot podstawowych i gimnazjow (potoczoiywa Sk tez okreslenia
.Szkola rejonowa”), dla ktérych zgodnie z art. 13t.u4 ustawy o systemieswiaty rada
gminy ustala obwdd. Niezaznaczenie,szkotfa jest szkatz ustalonym obwodem spowoduije,
ze nie wygeneruje sitabela OB2 dotyczca realizacji obovezku szkolnego, a w przypadku
szkét podstawowych _tabela OBldotycaca obowizku rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat. Nie wygeie st réwniez tabela DOW1
dotyczca odlegtéci od miejsca zamieszkania uczniow do szkoty o@maatenia uczniow.

Wiersz 37 - Klasy hczone — naley zaznaczy ,tak” , jesli w szkole funkcjonuj klasy
taczone zgodnie z § 3 ust. i@zporz;dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dha
lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nauczanizkotach publicznygibz. U. Nr 15,
poz. 142, ze zm.).

Wiersz 38 - Klasy wsgpne dwujezyczne— zgodnie z 8 5 ust. Bzporzdzenia Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002w sprawie ramowych planéw
nauczania w szkotach publiczny@z. U. Nr 15, poz. 142, ze zm.) klasy takie mdxy¢
tworzone w liceach ogdélnoksztatych.

Wiersz 39 - Nauka j. mniejszéci narodowej/etnicznej lub j. regionalnego —nalery
zaznaczy tak” , jezeli w szkole (zespole rilzyszkolnym zorganizowanym w szkole)
prowadzona jest naukaziyka mniejszéci narodowej lub etnicznej albezyka regionalnego,
w formach, o ktorych mowa w 8 ®zporz;dzeniaMinistra Edukacji Narodowej i Sportu z
dnia 3 grudnia 2002 r. w sprawie warunkow i sposelykonywania przez szkoty i placowki
publiczne zadaumaliwiajgcych podtrzymywanie poczucigsgamdci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej uczniéw natecych do mniejszci narodowych i grup etnicznydz.
U. Nr 220, poz. 1853) oraz w wymiarze zgodnym z &®Zporzdzenia Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r. w speavamowych planéw nauczania w
szkotach publicznycfDz. U. Nr 15, poz. 142, ze zm.). Nie nalezaznacza opcji ,tak” ,
jesli nauczanie gzyka mniejszéci narodowej lub etnicznej albezyka regionalnego odbywa
sie w ramachsciezki Edukacja regionalna — dziedzictwo kulturowe w regiaie.



4. DANE O SZKOLE LUB PLACOWCE O SWIATOWEJ

Tabela BM1. Nieruchomdaci gruntowe

1. Naley wykaza catkowita powierzchn¢ dziatki pozostajcej w dyspozycji szkoty lub
placowki gwiatowej (w metrach kwadratowych, a nie w arach leelgtarach). Za pozosiag
w_dyspozycji uznaje si takie nieruchoméxi gruntowe lub obiekty budowlane (do tej
kategorii zaliczaj sig boiska i urzdzenia sportowe), ktorymi dana szkota lub placowka
oswiatowa wiada jako posiadacz samoistnyytkownik, najemca lub dzieawca. Naley je
wykaza& rowniez w sytuacji, gdy stan prawny danej nieruchéoiayruntowej lub obiektu
budowlanego jest nieuregulowany, ale szkota lubgi&ka dwiatowa faktycznie nimi wtada.

2. W zespotach szkoét lub w placowkach swiatowych o zlazone strukturze,

nieruchomosci gruntowe i obiekty budowlane powinny zost& wykazane na poziomie
zespotu lub placoéwki. Wygtkiem od tej zasady jest sytuacja, gdy szkota lublacowka
wchodzca w skiad zespotu znajduje giw innej miejscowdci lub pod innym adresem
w tej samej miejscowdci.

3. Szkota lub placowkaswiatowa nie wykazuj danej nieruchomimi gruntowej lub obiektu
budowlanego, j@di umowa najmu lub dzieawy dotyczy tylko np. boisk umiejscowionych na
nieruchomeci pozostajcej we witadaniu innego podmiotu. W przypadku wspytkowania
danej nieruchomiwi przez dwie lub wicej szkdt, ktore nie aszwiagzane organizacyjnie,
wykazuje je ta szkota, ktéra nimi wtada. W przypadwspoiwtadania (np. na mocy
porozumienia) nieruchondoi lub obiekty budowlane natg wykaz& w odpowiednich
proporcjach, zachowa zasad, ze kada nieruchom& czy obiekt powinny by wykazane

tylko raz

4. W szkotach potmnych na terenie wsi w skiad nieruchamioszkolnej mog wchodzé
dziatki gruntu przyznane nauczycielom na podstaaie 56 ustawy Karta Nauczyciela.
Nalezy je wykaza tylko w sytuacji, gdy znajdajsic one w_dyspozycji danej szkoknie
nalery wykazywa gruntow przyznanych nauczycielom doytkowania z zasobu gminnego).

5. Za teren zielonyalery uzn& teren pokryty rélinnoscia, znajduacy sk w granicach
nieruchomeci gruntowej uytkowanej przez szkedplacowk: oswiatowa, petniacy funkcje
estetyczne, rekreacyjne lub zdrowotne. Nie halevykazywa& niewielkich, izolowanych
skrawkow zieleni, np. przy budynkach czygach komunikacyjnych.

6. W przypadku kilku boisk umieszczonych na wspplmavierzchnj wykazujemy boisko
najwicksze z powierzchai oraz liczle i rodzaj pozostatych boisk, bez podawania ich
powierzchni.

Tabela BM2. Urzadzenia rekreacyjno-sportowe

Podobnie jak nieruchondoi gruntowe urzdzenia rekreacyjno-sportowe w zespotach szkot
lub w placowkach gwiatowych_o ztgonej strukturzgopowinny zostéd wykazane tylko raz - na
poziomie zespotu lub placéwki.

Tabela BM3. Pomieszczenia

Nalezy wykaza& pomieszczenia, ktérymi dana szkota lub placéwkaiatowa wtada jako
posiadacz samoistnyzytkownik, najemca lub dzieawca.\W przypadku zespotoéw szkot
kazde pomieszczenie powinno dwykazane dwa razyprzez zespoét (w zaktadce zespotu),




i przez poszczegoblne szkoty w zespole — suma pactes wykazanych przez szkoty musi
sig rown& liczbie pomieszcze wykazanych z zakladce zespolu. Zmiarzasady
wykazywania pomieszcaewprowadzono, poniewaw wielu wypadkach pomieszczenia
wykazywane byty po kilka razy, np. w przypadku giahnastycznych.

W szkotach niepublicznych, korzysieych z _pomieszcze wynajmowanychw innych
szkotach, pomieszczenia te powinnyc¢bwykazane tylko w przypadku, Feli szkota
niepubliczna jest ich wgtznym wytkownikiem.

W przypadku, gdypracownia komputerowa wykorzystywana jest rownocgge jako
pracownia jezykow obcychnalezy ja wykaza tylko raz, wedtug przewajacej funkcji.

Sale lekcyjne- pomieszczenia szkolne przeznaczone do prowaalzagc dydaktycznych
zklags lub grum ucznidw, spetniace odpowiednie wymogi funkcjonalne, wynikeg

Z przepisow budowlanych. Kryterium decysltym jest funkcjonaln@&, a nie powierzchnia
pomieszczenia, poniewaw szkotach specjalnych, przy malej liczebkeio oddziatow,

powierzchnia ta jest/nie byt mniejsza ni w szkotach ogolnodagtnych.

Pracownia szkolna - pomieszczenie szkolne przeznaczone do prowaalzeragé
dydaktycznych z klaslub grug ucznidow, wyposzone w sprzt i pomoce dydaktyczne
niezkedne do prowadzenia okdtenych zag¢ edukacyjnych.

Uwaga: poniewa nie istniep przepisy prawa precyzyjnie okfajace ww. pomieszczenia
szkolne, zarbwno co do ich wymiaréw jak i standarddvyposaenia, przypisania
poszczegolnych pomieszazelo odpowiednich kategorii dokonuje dyrektor szkatgdiug
podanych wyej zasad ogdlnych.

Pomieszczeniagwietlicy nalery wykaza& tylko wowczas, gdy sha one wyhcznie swietlicy
szkolnej. Nie nalgy ich wykazywa& np. w sytuacji, gdy wychowankowssvietlicy korzystaa
z klas nauczania pogtkowego.

Pomieszczenia do prowadzenia zg$ z wychowania fizycznege- naley wykazywa tylko

hale sportowe, sale gimnastyczne i baseny, ktoigzkota wiada lub jest ich wagdznym

uzytkownikiem na zasadzie umowy dziawy Ilub umowy najmu. Nie nalg

wykazywa obiektow, w ktorych uczniowie danej szkoty odbyyvaagcia wychowania
fizycznego, a ktoreaswhasndcia np. miasta lub gminy. Zaklasyfikowanie hal, shhsendéw
do okreélonej kategorii powinno hiydokonane zgodnie z opisem w tabeli.

Tabela BMA4. Biblioteka

Pomieszczenia- naley wykaza liczbe pomieszcze 1 taczrmg powierzchng biblioteki,
uwzgkdniajac wypazyczalnie, magazyny i czytelnie, bez korytarzy i pesaczé socjalnych.

Materiaty biblioteczne nalezy wykaz& zgodnie z zasadami ewidencji olosymi
w rozporzdzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowegalzia 5 listopada 1999 r.
w sprawie zasad ewidencji materiatow bibliotecznffeh. U. Nr 93, poz. 1077, ze zm.).

W zespotach szkét lub w placowkackweatowych o zigonej strukturzepomieszczenia

I materiaty biblioteczne powinny zostavykazane dwa razy — podobnie jak w przypadku
tabeli BM3 - na poziomie zespotu lub placowki o@zypisane do jednej lub kilku szkot
w zespole w odpowiednich proporcjach.
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Biblioteka pedagogicznawykazuje tylko pomieszczenia; materiaty biblioteez zgodnie
Z programem badastatystycznych statystyki publiczneja svykazywane na formularzu
K-04.

Tabela BM5. Pracownie do prowadzenia praktycznej naki zawodu

Nalezy wykaz& pracownie do prowadzenia praktycznej nauki zawaduzawodach
okreslonych w rozporzidzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czeawZ007 r.
w sprawie klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa zawodmyBz. U. Nr 124, poz. 860).

Jezeli szkota/placoéwka prowadzi ksztatcenie w kilkwoalach pokrewnych i dana pracownia
jest wywana do ksztalcenia w dwoch lubeegj zawodach, pracownite nalezy wykaza
tylko raz.W polu ,liczba stanowisk” nalsy wykaza liczbe stanowisk, odpowiadaga liczbie
ucznidw, ktérych jednoczaie mazna szkok.

Tabela BM6. Gabinety

Nalezy wykaz& gabinety lekarskie (w tym stomatologiczne) oradigety profilaktyki
zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej, o ktorych mowaart. 67 ustawy o systemigvaaty,
wyposaone w odpowiedni spet niezlgdny do ich funkcjonowania. Nalg réwniez
wykaza gabinety: psychologa, pedagoga i logopedy. Podojatki w przypadku tabel BM3
i BM4 gabinety powinny by wykazane na poziomie zespotu szkét, a ¢pase przypisane
do poszczegolnych szkot w zespole.

Tabela BM7. Kuchnie i stotowki

Nalezy wskaza, czy w danej szkole lub placowce funkcjonuje kuahiilub stotowka,
spetniajca wymogi zywienia zbiorowego. W zespole szkot liczba kuchnistdtéwek
na poziomie zespotu powinna odpowiédsumie kuchni i stotdbwek w poszczegdinych
szkotach.

Tabela BM8. Miejsca

Przez liczk miejsc w specjalnym $oodku szkolnho-wychowawczym, specjalnymiradku
wychowawczym, miodziewym orodku wychowawczym, miodziewym acsrodku
socjoterapii nalgy rozumie& liczbe miejsc noclegowych. Natg przyja¢, ze na jednego
wychowanka przypada 5°powierzchni.

Liczbe miejsc w przedszkolu isoodku rewalidacyjno-wychowawczym nale wykaza&
zgodnie ze statutem i/lub arkuszem organizacyjnym.

Liczbe miejsc w zespotach wychowania przedszkolnego kiaah przedszkolnych nédg
wykaz& zgodnie z kryteriami wskazanymi w 8§ 4lozporzdzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 10 stycznia 2008 r. w sprawie apgw innych form wychowania
przedszkolnego, warunkOw tworzenia i organizowayié form oraz sposobu ich dziatania
(Dz. U. Nr 7 poz. 38, ze zm.).

Uwaga! Liczby miejsc nie naley utazsami& z aktualm liczba wychowankow. Liczba ta
odzwierciedla mgliwos¢ przyjecia okrélonej liczby wychowankow, wg wskazanych ey
kryteriow, natomiast faktyczna liczba wychowankéwokreslonym dniu sprawozdawczym
moze by zardwno wysza jak nisza od liczby miejsc.
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Tabela BM9.1. Wyposaenie — komputery

Tabela BM9.2. Wyposaenie — inne

W tabeli BM9.1 w kolumnie 3 dotygzej szerokopasmowego degsti do internetu naky
poda liczbe komputeréw podiczonych do internetu przy zastosowaniu technotgidziny
xDSL (ADSL, SDSL itp..), sieci telewizji kablowej modemu kablowego), a¢za
satelitarnego, statego pokenia bezprzewodowego (np. UMTS, WLL itp).

W zespotach szkét i w innych podmiotach o strukéuzizonej, prowadzcych bazy danych
oswiatowych, wyposzenie powinno b§ wykazane przezetszkok/placéwle, w ktorej jest
odnotowane w ewidencji finansowo-kgowej

Tabela BM10. Pomieszczenia i ugglzenia dostosowane do potrzeb osob
niepetnosprawnych

Nalezy wykaza liczbe toalet, wind i podjazdow dostosowanych do potrzesob
niepetnosprawnych. W zespotach szkétdga obiekt naley wykaza tylko raz, przypisujc
go do konkretnej szkoty, rowniev sytuacji gdy shay uczniom kilku szkot.

Tabela BM11. Czas pracy placowki / pomieszczeniagdwki

Tabet wypetniap punkty przedszkolne i zespoty wychowania przedswego. W kol. 3 —
liczba pomieszcze naleey wskazé tylko pomieszczenia shace funkcjom opiekficzo-
wychowawczym.

Tabela KO1. Koszty prowadzenia szkoty

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

i wychowanie”. Nie naley wykazywa& kosztow prowadzenia placéwek systeniwiaty,
poniewa ustawa tego nie przewiduje. d8he jest wic sygnalizowane w uwagach do
programu wdczanie do kosztéw prowadzenia szkdt wydatkow poowgzh w innych
rozdziatach bugktowych, np. 85403 - Specjalngrodki Szkolno-Wychowawcze czy 80140
- Centra Ksztatcenia Ustawicznego.

Nalezy rowniez wskaz&, ze w tabeli KO1 powinny by wykazywane tylko koszty
klasyfikowane w dziale 801 ,@iata i wychowanie”, a wic bez kosztow ponoszonych
w dziale 854 ,Edukacyjna opieka wychowawcza”. Z a#izi 801, oprocz kosztdéw
klasyfikowanych w rozdziale wéaiwym dla danego typu szkoty, nale wykaza tylko
poniesione przez szkokoszty z rozdziatu 80146 ,Doksztatcanie i doskena nauczycieli”.

Terminu ,koszty” uytego w opisie tabeli nie nalg rozumié€ w znaczeniu, jakie nadaje mu
ustawa o rachunkowoi. W istocie w tabeli KO1 nahy wykaza wydatki wraz ze
zobowizaniamiod pocatku roku kalendarzowego do kaica sierpnia.

Wydatki ogétem - naley wykaza& wszystkie wydatki (w ujciu kasowym) wraz ze
zobowhzaniami za dany okretJwaga: pozycja ,wydatki ogétem” nie jest sgipozostatych
kolumn; poniewa w kolumnach 2-6 nie asuwzgkdnione wszystkie rodzaje wydatkow,
pozycja ,wydatki ogotem” powinna ldywicksza nk suma kolumn 2, 3,51 6.
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Wydatki maj atkowe - naley wykaza& wydatki ugte w paragrafach: 605 — 608, 621, 624,
632, 641 do 643, 651 do 653, 661 do 663, 665 i 680.

Wynagrodzenia z pochodnymi- naley wykaz& wydatki ugte w paragrafach: 401, 404,
411, 412, w tym wydatki z tytutu dodatkowych wynadgzer rocznych (par. 404) wyptacone
w_ 2008 r Natomiast w kolumnie ,Zobowtania” nie naley wykaz& wydatkéw
poniesionych w 2008 roku z tytutu dodatkowych wymalzer rocznych za rok 2007.

Remonty — naley wykaz& wydatki ugte w paragrafie 427. W pozycji tej najeuwzgkdnic
rowniez wydatki ugte w paragrafie 421, jeli dotycz one zakupdw materiatowzytych do
remontéw, wykonanych samodzielnie przez szKop. przez rodzicéw uczniéw czy brygad
ztozona z bezrobotnych, finansowaprzez urzad pracy).

Zobowigzania - naleey wykaz& kwote niezrealizowanych wydatkéw, w tym pochodne od
wynagrodze za dany okres.

Jezeli w zespotach szkét, w ktorych funkcjonuje kilkszk6ét zawodowych, koszty
klasyfikowane g wspdlnie dla tych szkphalery je wykaz& przy szkole, ktéra ma najade]
uczniéw, w pozostatych szkotach wykamukoszty zerowe.

Szkoty niepubliczne oraz szkoty publiczne prowadz@nzez osoby prawne i fizyczne inne
niz jednostki samorgu terytorialnego, ktére nieaszobowhzane do stosowaniaesido
klasyfikacji budetowe], wypetniagj tabet KO1 klasyfikupc koszty w ukiladzie
porownywalnym. W szkotach tych nale oprocz kosztow wjych w paragrafach
wymienionych w instrukcji wykaza réwniez koszty ponoszone z tytutu zatrudniania
pracownikOw na umow zlecenie lub umow o dzieto, klasyfikowane w paragrafie 417 —
wynagrodzenia bezosobowe.
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5. DANE O UCZNIACH, StUCHACZACH, WYCHOWANKACH I
ABSOLWENTACH

Uwagi ogdlne

Szkoty przy zaktadach opieki zdrowotnej, zaktadachecznictwa uzdrowiskowego oraz
zakfadach opiekuiczo-leczniczych nie wypetnigj tabel dotyczcych uczniow —szkoty te
wypetniap tylko wiersze 1 i 2v tabeli DO1, zgodnie z zasadbodan przy opisie tej tabeli.
Od reguly tej istnieje_tylko jeden waiek — jezeli sa w tych szkotach uczniowie, ktérzy
przebywag w nich przez caty rok szkolny i ni@ ggdnoczénie uczniami innej szkoty (nieas
wykazani w kstdze ewidencji ucznidw innej szkoty w danym roku amlgm). Takich
uczniow/wychowankéw nahy wykaza& w tabelach Ul — U7 nie powinni oni by¢
wykazani w wierszu 2 tabeli DO1.

W tabelach Ul — U7 oraz w tabelach NP1 — NP4 niezpavykazywa& dzieci i mtodziezy

w wieku 3 — 25 lat z upéledzeniem umystowym w stopniu gbokim, uczestnicacych

w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych. Osoby te nie $§ uczniami (nie s
klasyfikowane ani promowane, nie otrzymygjiadectwa ukaczenia szkoty). Powinny gy
wykazane wycznie w tabeli NP5 oraz w tabelach OB1, OB2 (w swoich szkofach
obwodowych) lub w tabeli OB3 w gminie, jako reajme w formie zaj¢ rewalidacyjno-
wychowawczych odpowiednio: oboszek rocznego przygotowania przedszkolnego dla
dzieci w wieku 6 lat, obowkek szkolny lub obowkek naukiNalezy jednak podkreslié, ze
przy naliczaniu czesci oswiatowej subwencji ogolnej osoby te traktowane g tak jak
uczniowie, tj. & doliczane do liczby uczniéw ogotem.

Tabela Ul. Zbiorcze informacje o liczbie uczniow wbiezacym roku
szkolnym w podziale na klasy

Uwaga! Nalezy poshry¢ sigc paskiem przewijania, aby zobaézwszystkie kolumny tej
tabeli.

Kolumna 1 — w szkotach, w ktérych obawuje promowanie po kdym semestrze nalg
wykaza& ucznidw/stuchaczy, ktorzy powtarzajany semestr.

Kolumna 3 — naley wykaza& ucznidw z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia jajresgo,
ktdrzy na podstawie § 3 ust.r@dzporzidzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planow nau@anszkotach publicznydibz. U. Nr
15, poz. 142, ze zm.) magnie¢ przedhiony, co najmniej o jeden rok, okres nauki na
kazdym etapie edukacyjnym. Takich uczniéw nie mglevykazywa jako powtarzajcych
klas;.

Kolumna 5 — nalgy wykaz& uczniéw nauczanych indywidualnie na podstawie czeria
poradni psychologiczno-pedagogicznej o potrzeligwidualnego nauczania.

Kolumna 7 i kol. 9 — naley wykaza& uczniow realizujcych indywidualny tok lub
indywidualny program nauki w oparciu mzporzdzenie Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 19 grudnia 2001 r. w sprawie wardmnki trybu udzielania zezwalena
indywidualny program lub tok nauki oraz organizaijdywidualnego programu lub toku
nauki(Dz. U. z 2002 r., Nr 3, poz. 28).
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Tabela U2. Zbiorcze informacje o liczbie uczniow n&oniec poprzedniego
roku szkolnego w podziale na klasy

Przez koniec poprzedniego roku szkolnego ayaleozumi€ dzien 31 sierpnia 2008 r.
(w zaktadach ksztatcenia nauczycieli 30 wrza 2008 r.). Zgodnie z art. 63 ustawy
0 systemie €wiaty rok szkolny zaczynaegiz dniem 1 wrzénia kazdego roku, a kaczy sk

z dniem 31 sierpnia ngginego roku.

Kolumna 1 — naley wykaza rowniez absolwentow, ktérzy zakozyli nauke po | semestrze
roku szkolnego 2007/2008.

Kolumna 5 — zob. wygmienie do kol. 3 w tabeli U1.

Tabela U3.1. Uczniowie wedtug klas, profili ksztakenia, zawodow lub
specjalnaci

Jest to tabela podstawowa dla opisu ksztalceniakwls w danym roku szkolnym — z tej
tabeli generowana jest liczba uczniow w podzialeklzsy w raporcie zbiorczym. Taleel
wypetniap wszystkie szkoly, niezateie od poziomu i charakteru ksztalcenia
(z zastrzeeniem na pocgku tego dziatu, dotyexym szkot przy zaktadach opieki
zdrowotnej zaktadach lecznictwa uzdrowiskowego oraz zaktadgebkiunczo-leczniczych).

Tabela U3.ljest tabeh wielokrotna (podobnie tabele U3.2 i U3.3)izn.,ze w przypadku
wystepowania w jednej szkole/przedszkolu oddziatownego rodzaju lub edych form
nauki dla kadej grupy oddziatéw trzeba wypetrtiabele U3 osobnddsobne tabele wypetnia
sie¢ rowniez dla r&nych zawoddéw w szkotach prowagych ksztatcenie zawodowe.
Dodatkowe tabele generujeg sstapc na polu z nazwtabeli w drzewku po lewej stronie
ekranu i klikajc prawym klawiszem myszy.

Nad wiaciwa tabelh znajdup sic pola, pozwalajce opisa klasy, oddziaty i uczniéw pod
wzgledem r@nych cech.

Pole ,zwiagzanie organizacyjne” -stuzy do opisania oddziatow, funkcjorgych np. przy
domu pomocy spotecznej czy zakladzie opieki zdroweptktore nie stanowisamodzielnej
szkoty, g natomiast cgcia sktadowa innej szkoty.

Pola ,specyfika podstawowa’i ,specyfika uzupetniajaca”. W jednej szkolemogn byc¢
oddziaty r@nego rodzaju. W polyspecyfika podstawowa” wybieramy odpowiedni rodzaj,
natomiast w polu,specyfika uzupetniajaca” wskazujemy ten rodzaj przez zaznaczenie
odpowiedniej pozycji lub niezaznaczer@dnej z nich, jeeli w szkole nie wysjpuje zaden

z rodzajow oddziatow tam opisany¢hby zobacz§ wszystkie pozycje w tym polu nake
postwzy¢ sie paskiem przewijania po prawej stronie pola).

Pole ,zawdd, specjalnéé, specjalizacja”. W szkotach ogdlnoksztaicych pole to jest
nieaktywne. Dane w tym polu wpigujsic automatycznie zgodnie z tym, jak zostaly
wprowadzone w tablicy ,ldentyfikacja szkoty/plactivkJesli osoba wprowadzaga dane
zapomniata wpisa jakis zawod, profil ksztalcenia, specjakdolub specjalizag (pojecia
specjalnéé i specjalizacjaodnosz sie tylko do szkét artystycznychmozna dodaé zawdd
stapc w drzewku po lewej stronie na pohawdd i klikajac prawym klawiszem myszy.
Nastpnie naley wybra opcg ,dodaj zawod”.
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W przypadku wybrania zawoduany pojawia s¢ w tabeli U3.1 puste pole, w ktére nae
wpisa nazwe zawodu.

W zasadniczych szkotach zawodowych oraz w szkolamlicealnych nalezy zaznaczy
dhugosé cyklu ksztalcenia.

W przypadku funkcjonowania w szkoldas taczonych (nalezy to zaznaczy w tablicy
identyfikaciji) istnieje maliwos¢ wpisywania utamkowych war§oi oddziatéw w kolumnie 1,

w postaci utamka dzieghego z dwoma miejscami po przecinku. W kolumnidic2be
uczniow/wychowankéw wpisuje siwedtug faktycznego przypaakowania do oddziatéw
(klas). Utamkowe wartei oddzialdbw kda tez wystpowa w przypadku oddziatéw
wielozawodowych w szkotach prowagxch ksztalcenie zawodowe oraz w oddziatach
specjalnych dla uczniéw ugledzonych umystowo w stopniu umiarkowanym lub zmgoa.

W szkotach podstawowych specjalnyctpojawia s¢ wiersz, opisany jako klasa wpha,

w ktérym mana wykazéd uczniow zerowego etapu edukacyjnego, o ktorym mowa
w 8§ 3 ust.6rozporz;dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z ddia lutego 2002 r.

w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotachigeiych(Dz. U. Nr 15, poz. 142,
ze zm.).

Tabela U3.2. Uczniowie na koniec poprzedniego rokszkolnego wedtug
klas, profili ksztatcenia, zawoddw lub specjalngci

Przy wypetnianiu tej tabeli natg kierowa si¢ tymi samymi wskazaniami, ktore odnasic
do tabeli U3.1.

Tabela U3.3. Dzieci w przedszkolach wedtug oddziaio
(tabela dotyczy tate oddziatow przedszkolnych w szkotach podstawowycez punktow
przedszkolnych i zespotow wychowania przedszkolipego

Przy wypetnianiu tej tabeli natg kierowa sie tymi samymi wskazaniami, ktére odnassic

do tabeli U3.1. W wierszu 1 naewykaza dzieci mtodsze (2,5 - 5 lat), w wierszu 2 dzieci
realizupce program rocznego przygotowania przedszkolnego dilieci sz&cioletnich.

W tabeli U3.3 mog wystpi¢ utamkowe wartéci oddziatéw, w sytuacji gdy w jednej grupie
sq dzieci szécioletnie i dzieci mlodsze.

Tabela U4. Uczniowie wedtug roku urodzenia i pici

W tabeli tej nie natey wykazywa& dzieci, wykazanych w tabeli U6 oraz w tabeli NP5.
Liczba ucznidw/stuchaczy/wychowankéw z tej tabetiwinna by réwna sumie liczby
uczniéw z tabel U3.1 i z tabeli U7.

Tabela U5. Dzieci wg roku urodzenia, ptci i czasugbytu w przedszkolu

W tabeli tej nie naley wykazywa dzieci, wykazanych w tabeli U6 (chybae s
jednoczénie wychowankami przedszkola) oraz w tabeli NPEzba wychowankow z tej
tabeli powinna bg rowna liczbie wychowankow w tabeli (tabelach) UBv8tabeli U7
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Tabela U6. Dzieci obgte wczesnym wspomaganiem rozwoju na podstawie
opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej

Nalezy wykaza dzieci w wieku od zera do sibdmego raficia (w wyjatkowych wypadkach
do dziesitego rokuzycia), obgte wczesnym wspomaganiem rozwoju na podstawie iopini
poradni psychologiczno-pedagogicznej. Podstawa maam@zporzdzenie Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 4 kwietnia 2005 r. w spia organizowania wczesnego
wspomagania rozwoju dzie@®z. U. Nr 68, poz. 587). Dzieci tych nie natedolicza do
liczby wychowankéw (w przedszkolu) ani do liczbyza@w (w szkole).Uwaga — niektore
dzieci obgte wczesnym wspomaganiem rozwoju rpdgy¢ jednoczénie wychowankami
przedszkola. W takim wypadku powinny onec¢bwykazane zarowno w tabeli U6 jak
i w innych tabelach dotyazych wychowankdéw przedszkoli.

Tabela U7. Uczniowie wedtug miejsca zamieszkania

Uczniow, ktorzy w zwizku z pobieraniem nauki w szkole przebyaaj internacie, bursie
lub na stancji naley wykaza wedtug miejsca statego zamieszkania.

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

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

Tabet wypetniap tylko szkoty podstawowe z ustalonym obwodem (z@ygasnienie do tab.
1. Identyfikacja). Uwaga. Szkota obwodowa wypetnia tabel dla wszystkich dzieci
zamieszkatych w obwodzie tej szkoly, niezalrie od tego, czy dzieci sZeioletnie
spetniaja obowigzek rocznego przygotowania przedszkolnego na terenidanej gminy,
czy w szkotach i placéwkach wychowania przedszkolge poza terenem gminy.

Wiersz 1- naley wykaza liczbe dzieci podlegajcych obowazkowi rocznego przygotowania
przedszkolnego zamieszkate w obwodzie szkoly, rdstawie wykazu z ewidencji ludém
w gminie.

Wiersz 2 - nalgy wykaz& wszystkie dzieci sZeioletnie uceszczagce do jakiegokolwiek
przedszkola lub oddziatu przedszkolnego przy szkolistawowe.

Wiersz 3 — naley wykaz& dzieci spetniajce obowizek rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 faiza przedszkolem lub oddziatem przedszkolnym
za zgod dyrektora szkoly, w obwodzie ktorej dziecko mieszfart. 16 ust. 7a ustawy
0 systemie fwiaty). Nie naley w tym wierszu wykazywa dzieci, ktorym poradnia
psychologiczno-pedagogiczna wydata orzeczenie @@oie indywidualnego nauczania.

Wiersz 4 - nalgy wykaza& dzieci spetnigice obowizek rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat w formigeZzaewalidacyjno-wychowawczych —
zob. objdnienie do tabeli NP5,

Wiersz 5 - nalgy wykaz& dzieci spetnigjice obowizek rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat przez ek indywidualnego programu
w osrodku rewalidacyjno-wychowawczym, o ktorym mowa fz @ ust. 5 ustawy o systemie
oswiaty — zob. objénienie do tabeli NP6.
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Tabela OB2. Obowjzek szkolny

Tabet wypetniap tylko szkoly podstawowe i gimnazja z ustalonym obdem (zob.
wyjasnienie do tab. I1. Identyfikacja).

W wierszu dotycacym dzieci spetniagych obowazek szkolnypoza szkoj nalery wykaza
dzieci, ktére uzyskaty zezwolenie na taki tryb sjatia tego obowazku na podstawie art. 16
ust. 8 ustawy o systemigwiaty. Uwaga! W wierszu tymnie nalezy wykazywaé dzieci,
ktorym przyznano nauczanie indywidualne bowiem g one uczniami szkoty macierzystej,
réwniez wtedy, gdy nauczanie odbywa sv ich domu rodzinnym lub w innym miejscu poza
szkoh.

Realizacja obowizku szkolnego w formie z&j rewalidacyjno-wychowawczych dotyczy
dzieci z upéledzeniem umystowym w stopniuetpokim (zob. objgnienie do tabeli NP5).

W wierszu tym naley uwzgkdnia® rowniez te dzieci, dla ktérych zegia rewalidacyjno-

wychowawcze organizuje inny podmiotrizkota macierzysta.

Spetnianie obowizku szkolnego odbywasie moze rownie: przez realizagj indywidualnego
programu w érodku rewalidacyjno-wychowawczym, o ktorym mowa k. & ust. 5 ustawy
0 systemie éwiaty — zob. objénienie do tabeli NP6.

Uwaga W tabeli naley wykaza& tylko dzieci zamieszkate w danym obwodzie szkolnym
Nie naley wykazywa dzieci uczszczagcych do szkoty, ale zamieszkatych poza obwodem
danej szkoty, poniewazostam one wykazane przez szkptv ktdérej obwodzie mieszkaj

Uczniowie/wychowankowie ze specjalnymi potrzebamideikacyjnymi

Kategorie uczniow, dla ktorych organizuje &sztalcenie specjalne, wymienione w tabelach
NP1, NP2, NP2a, NP3 i NP4 ggodnie z kategoriami okilenymi w § 2rozporzdzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 sy 2005 r. w sprawie warunkow
organizowania ksztatcenia, wychowania i opieki diaeci i mtodzigy niepetnosprawnych
oraz niedostosowanych spotecznie w specjalnychdpzkelach, szkotach i oddziatach oraz
w osrodkach(Dz. U. Nr 19, poz. 166).

W rozporadzeniu rozrania sk dwie kategorie uczniow/dzieci wymageych stosowania
w procesie ksztalcenia specjalnej organizacji naukietod pracy dydaktycznej, @bych
ksztatlceniem specjalnym:

- niepetnosprawnych,
- niedostosowanych spotecznie.

Ksztatcenie specjalne organizuje dla ucznidéw niepetnosprawnyclvymienionych
w § 2 ust. 1 pkt 1-8 przywotanego rozpgizenia:

1) niestyszcych

2)  stabo stysgych,

3) niewidomych,

4)  stabo widacych,

5)  z niepetnosprawlcia ruchows,

6) z upéledzeniem umystowym w stopniu lekkim,

7)  z upéledzeniem umystowym w stopniu umiarkowanym lub zmgen,

8) zautyzmem,
posiadajcych orzeczenie 0 potrzebie ksztatcenia specjalnggdane przez publican
poradné psychologiczno-pedagogiczn
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W przypadku, gdy w orzeczeniu o potrzebie kszta&especjalnego poradnia wsiea
wystepowanie u ucznia co najmniej dwoch z agy wymienionych niepetnosprawém,

moéwimy 0 wysgpowaniu u niegmiepetnosprawndci sprzezonej, wymienionej w 8 2 ust.
1 pkt 9 ww. rozporgdzenia, np. u dzieci gtucho-niewidomych czy niewdah

z upaledzeniem umystowym.

Ponadto w tabelach NP2 i NP3 wykazuje sczniéw/dzieci z orzeczeniem o potrzebie
ksztalcenia specjalnego powodu choroby przewlektej lub z powodu zaburzé
psychicznych Wystawianie takich orzecaebylo zasadne przed dniem 15 lutego 2005 r.,
tzn. przed dniem wygia w zycie przytoczonego WAgj rozporadzenia, dlatego w tabelach
NP2 i NP3 naley wykazywa& tylko orzeczenia wystawione przegddat. Obecnie dzieciom

z chorobami przewlektymi i z zaburzeniami psychignn ktérym stan zdrowia utrudnia lub
uniemaliwia uczgszczanie do szkoty, systemiwoaty zapewnia mdiwos¢ realizowania
obowiazku szkolnego w szkotach specjalnych zorganizowanye zakiadach opieki
zdrowotnej. W szkotach tych nie jest wymagane orzeczenie o0 pa@bie ksztalcenia
specjalnego Dzieci przewlekle chore lub z zaburzeniami psgzhymi mog takze korzysta

z indywidualnego nauczania. Wozporzidzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia
5 wrzenia 2007 r. zmieniaicym rozporzdzenie w sprawie szczegotowego zakresu danych
w bazach danychswiatowych, zakresu danych identyfdaych podmioty prowadze bazy
danych @wiatowych, termindw przekazywania danycledny bazami danychswiatowych
oraz wzoréw wydrukow zestawwiebiorczych(Dz. U. Nr 161, poz. 1141) w 8 6 pkt 1 lit. k
uchylono te dwa rodzaje orzeézeDdrzeczenia wystawione przed dniem 15 lutego 2005
powinny by wykazywane do zakwmzenia okresu, na jaki zostaty wydane.

Do kategoriidzieci i mtodziezy niedostosowanych spoteczniajla ktérych organizuje si
ksztalcenie specjalne zaliczag sucznidéw, ktérym publiczna poradnia psychologiczno-
pedagogiczna wydata orzeczenie o potrzebie ksrialspecjalnego z powodu:

1) niedostosowania spotecznego,

2)  zagreenia niedostosowaniem spotecznym,
3) zagreenia uzalenieniem,

4)  zaburzezachowania.

Kategorie te wymienioneasw 8 2 ust. 1 pkt 12 — 15 ww. rozpadzenia. Uczniow tych
nalezy wykaza w tabeli NP2a.

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

Tabela NP1. Uczniowie z wicej niz jedna niepetnosprawndgcia posiadapacy
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego, wggajacy stosowania
specjalnej organizacji nauki i metod pracy

Nalezy wykaz& uczniow/wychowankow, w stosunku do ktérych w oeastu o potrzebie
ksztatcenia specjalnego, wydanym przez pokadsychologiczno-pedagogiczrstwierdzono
wiecej niz jeden rodzaj niepetnosprawdod. W wierszu pierwszym natg wykaza liczbe
ucznidbw ogotem, w kolejnych wierszach ligzbuczniow, u ktérych wyspuje
niepetnosprawrig okreslonego rodzaju. Oznacza tze w wierszach 2-9 kaly uczé musi
by¢ wykazany co najmniej dwa razy.
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W kolumnie 8 naley wykaza ucznidow, wpisanych do kgii uczniéw danej szkoty, ale
realizupcych obowiazek szkolny lub obowzek nauki w formie indywidualnego programu
edukacyjnego uwzgtiniapcego podstaw programowva ksztatcenia ogolnego wsmdku
rewalidacyjno-wychowawczym. W kolumnie tej nie nalezy wykazywat dzieci
indywidualnie nauczanych.

Tabela NP2. Uczniowie z orzeczeniem o potrzebie kakcenia specjalnego o
orzeczonej jednej niepetnosprawnsci, wymagagcy stosowania specjalne]
organizacji nauki i metod pracy

Nalezy wykaza& uczniébw posiadagych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego
wydane przez poradnipsychologiczno-pedagogicgnw tym poradrg specjalistycza,
Z powodu wysfpowania u ucznia niepetnospravsnpjednego rodzaju.

Tabela NP2a. Uczniowie z orzeczeniem o potrzebieztatcenia specjalnego
z powodu niedostosowania spotecznego

Nalezy wykaz& uczniéw posiadapych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego
wydane przez poradpipsychologiczno-pedagogicznz powodu wysfpowania u ucznia
niedostosowania spoteczneddwaga.Je&li w orzeczeniu wskazano wygtowanie u ucznia
jednoczénie niepetnosprawrici oraz niedostosowania spotecznego, halerykazad go
zarowno w tabeli NP2 jak i w tabeli NP2a. Przypad&ki nie oznacza jednak
niepetnosprawrkei sprzzone;.

Tabela NP3. Dzieci z orzeczeniem o potrzebie ksatahia specjalnego o
orzeczonej jednej niepetnosprawngci, wymagajce stosowania specjalnej

organizacji nauki i metod pracy. Przedszkola i inne formy wychowania
przedszkolnego

Nalezy wykaza& dzieci posiadage orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnegdane
przez poradri psychologiczno-pedagogicznz powodu wysfpowania u wychowanka
niepetnosprawrkei jednego rodzaju.

Tabela NP4. Dzieci z wicej niz jednga niepetnosprawndcia posiadapce
orzeczenie o0 potrzebie ksztalcenia specjalnego, wsggajace stosowania

specjalnej organizacji nauki i metod pracy. Przedszkola i inne formy
wychowania przedszkolnego

Nalezy wykaz& wychowankow, w stosunku do ktorych w orzeczenpotizebie ksztatcenia
specjalnego, wydanym przez poragpsychologiczno-pedagogiczistwierdzono wicej niz
jeden rodzaj niepetnosprawdod. W wierszu pierwszym natg wykaza liczbe
wychowankéw ogétem, w kolejnych wierszach liealvychowankdw, u ktérych wyspuje
niepetnosprawnid okreslonego rodzaju. Oznacza tee w wierszach 2-8 kay wychowanek
musi by wykazany co najmniej dwa razy.
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Tabela NP5. Dzieci i miodzig w wieku 3 — 25 lat z upéledzeniem
umystowym w stopniu gébokim, uczestnicacy w zajciach rewalidacyjno-
wychowawczych

W tabeli naley wykaz& dzieci lub mtodzie w wieku 3 - 25 lat z upbedzeniem umystowym
w stopniu gébokim, dla ktérych w danej szkole lub placowce radgiawie orzeczenia
poradni psychologiczno-pedagogiczne] prowadzi zgcia rewalidacyjno-wychowawcze.
Zajecia te organizuje sina zasadach oldlenych w rozporzdzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 30 stycznia 1997 r. w sprawie argawania zaj¢ rewalidacyjno-
wychowawczych dla dzieci i mtodgiaupaledzonych umystowo w stopniglgbkim (Dz. U.
Nr 14, poz. 76)Os06b tych nie naléy wykazywa¢ w tabelach dotycacych liczby uczniow
szkoty, w ktorej prowadzone g te zajcia. Osoby te nieguczniami. Powinny natomiast
zosta& wykazane w tabelach OB1 lub OB2, dotyozch odpowiednio realizacji obogaku
rocznego przygotowania przedszkolnego dla dziewigku 6 lat lub obowizku szkolnego,
w swoich szkotach obwodowych, lub tabeli OB3, datyge] obowazku nauki, wypetniangj
przez gminy.

Tabela NP6. Wychowankowie upfledzeni umystowo ze sprzonymi
niepetno-sprawndgciami, realizujacy indywidualny program edukacyjny
uwzgledniajacy podstawe programowa ksztatcenia ogolnego

W tabeli naley wykaza osoby w wieku 6 - 24 layposledzone umystowo ze spgzonymi
niepetnosprawndgciami, realizupce odpowiednio obowrek rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci w wieku 6 lat, obgmeik szkolny lub obovazek nauki, w formie
indywidualnego programu edukacyjnego, uwadgiajpcego podstaw programovy
ksztalcenia ogollnego. Program taki zaoby¢ realizowany w érodkach rewalidacyjno-
wychowawczych dziatagych na podstawi@ozporzidzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie rodzajbowzczegétowych zasad dziatania
placowek publicznych, warunkéw pobytu dzieci i mieig w tych placowkach oraz
wysokdci i zasad odpfatnéci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich dzieciyeh t
placowkach(Dz. U. Nr 52, poz. 467, ze zm.).

DOWL1. Uczniowie/wychowankowie wedlug odlegkni od miejsca
zamieszkania od szkoty oraz dowini

W kolumnie 1 nalgy wykaz& wszystkich ucznidw/wychowankéw uprawnionych do
dowazenia, zamieszkatych w obwodzie szkoty, spehtggh kryteria, o ktérych mowa w art.
17 ustawy o systemieswiaty (zgodnie z opisem w tabeli). Nie nalfewykazywa& ucznidow
zamieszkatych poza obwodem szkoty. W przypadkucisegcioletnich uczszczagcych do
oddziatéw przedszkolnych jako uprawnione do dosvioa naley wykaza dzieci, spetniajce
kryteria, o ktorych mowa w art. 14a ustawy o syseetdwiaty (zgodnie z opisem w tabeli).

W kolumnie 2 nalgy wykaza& uczniow faktycznie dowimnych na koszt gminy.

Tabela ZD1. Uczniowie korzystajcy z zagé specjalistycznych i innych

W wierszu 1 naley wykaz& ucznidw korzystajcych z zag¢ rewalidacyjnych, o ktérych
mowa w 8§ 2 ust. 1 pkt 4 oraz 8§ 3 usto2porzdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu

z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych plam@auczania w szkotach publicznych
(Dz. U. Nr 15, poz. 142, ze zm.) — gap te organizowaneagdla ucznidw z orzeczeniem
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0 potrzebie ksztalcenia specjalnego.¢€m dydaktyczno-wyréwnawcze (wiersz 2) i gag
specjalistyczne (wiersze 3-6) mphy¢ organizowane dla wszystkich uczniéw zgodnie z ich
potrzebami, na podstawmzporzdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
stycznia 2003 r. w sprawie zasad udzielania i orgacji pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkalaletéwkachDz. U. Nr 11, poz. 114).

Tabela ZD2. Uczniowie uczestnicgy w zajgciach pozalekcyjnych

Nalezy wykaza& liczbe uczniow uczestniexych w poszczegdlnych rodzajach ¢Zaj
organizowanych przez szkotgodnie z aktualnym stanem oraz ligztinkcjonupcych kot
zainteresowa

Tabela ZD3. Uczniowie odbywagcy praktyczna nauke zawodu

Nalezy wykaza liczbe ucznidow odbywajcych praktycza nauke zawodu wedtug
wskazanych form i miejsc jej odbywania, zgodniergamizacy przewidziam na dany rok
szkolny. W wierszw pracodawcynalezy wykazywa zarowno praktyczn nauk zawodu
u rzemidlnika, jak i w przedsibiorstwie.

Tabela ZD4. Liczba uczestnikdéw r@anych form zajeé pozaszkolnych

Nalezy wykaza& liczbe form zapé statych i liczle form zagé okresowych oraz liczb
uczestnikow tych za§, zorganizowanych w roku szkolnym 2007/2008.

Przez zajcia ,przedmiotowe” natey rozumie zagcia odpowiadajce zagciom edukacyjnym
(dawniej ,przedmiotom”) prowadzonym w szkole lubetizinom nauki.

Tabela ZD5. Uczniowie uczestniccy w zajgciach wychowania dozycia
w rodzinie

Nalezy wykaza liczbe uczniow, ktérzy w danym roku szkolnym uczestaidtub beda
uczestniczyli, wg ztponych deklaracji) w zagiach wychowania dazycia w rodzinie,
realizowanych zgodnie mwzporzdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 siap
1999 r. w sprawie sposobu nauczania szkolnego mekresu tréci dotyczcych wiedzy
o zyciu seksualnym cziowieka, o zasadaaliadomego i odpowiedzialnego rodzicielstwa,
0 wartaci rodziny,zycia w fazie prenatalnej oraz metodaciradkachswiadomej prokreacji
zawartych w podstawie programowej ksztatcenia aggitiDz. U. Nr 67, poz. 756, ze zm.).

Tabela JO1. Nauczanie g¢zyka obcego jako obowjzkowego lub
dodatkowego

W kolumnie 1 nalgy wykaza& liczbe uczniéw uczacych st danego gzyka obcego zgodnie
Zz ramowym planem nauczaniaprzewidzianym dla danego typu szkoty.

W kolumnie 2 nalgy wykaza uczniéw uczcych st jezyka obcego jako dodatkowego
zajcia edukacyjnego (w ramach godzin do dyspozycjekiyra szkoty lub godzin dodanych
przez organ prowadey szkot).

Uwaga! Od roku szkolnego 2008/2009, na podstawier®zZporz;dzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 23 sierpnia 2007 r. zmien&ggo rozporgdzenie w sprawie podstawy
programowej wychowania przedszkolnego oraz kszimc®gbélnego w poszczegodlnych
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typach szkokDz. U. Nr 157, poz. 1100) w klasach I-1ll szkébdstawowych nauczanie
jezyka obcego jest obowikowe.

Nie nalezy wykazywa¢ uczniow uczcych sk jezyka obcego prowadzonego w czasie
pozalekcyjnym z inicjatywy grupy rodzicoéw lub przez firme¢ zewrgtrzng na terenie
szkoty.

Tabela JO1 jest tabelvielokrotra. Nalezy ja wypetnic osobno dla poszczegolnyafzykow,
ktorych nauka jest prowadzona w danej szkofadcz jezykdw mniejszagci narodowych

I etnicznych lub jezyka regionalnego, ktore g wykazywane w tabeli JMN1.Dodatkowe
tabele generuje gistapc na poluNauczanie gzykdéw obcychw drzewku po lewej stronie
ekranu i klikagc prawym klawiszem myszy. TakelO1l mana rownie usura¢ stapc na
polu z nazw tabeli i klikapc prawym klawiszem myszy.

Tabela JO2. Liczba ucacych sk jezyka obcego
Nalezy wykaza uczniow wedtug liczbygzykow, ktérych st ucz.

Tabela JMN1. Nauczanie ¢zyka mniejszdci narodowej lub etnicznej albo
jezyka regionalnego

Nalezy wykaza& ucznidw uczcych sg jezyka mniejszéci narodowej lub etnicznej albo
jezyka regionalnego zgodnierazporzidzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
3 grudnia 2002 r. w sprawie warunkow i sposobu wykeania przez szkoty i placéwki
publiczne zadaumcliwiajgcych podtrzymywanie poczucigsamdaci narodowej, etnicznej,
jezykowej uczniéw i religijnej nalgcych do mniejszai narodowych i grup etnicznyqibz.

U. 220, poz. 1853). Nauka ta by prowadzona:

1. w oddziatach zgzykiem nauczania mniejsga narodowej lub etnicznej alb@zyka
regionalnego,

2. w oddziatach dwujzycznych,

3. w oddziatach z dodatkawnauky jezyka mniejszéci narodowej lub etnicznej albo
jezyka regionalnego,

4. w miedzyszkolnych zespotach nauczaniayka mniejszéci narodowej lub etnicznej
albo kgzyka regionalnego.

Nalezy podkrsli¢, ze nauka mniejszei narodowej lub etnicznej alb@zyka regionalnego
odbywa st na pisemny wniosek rodzicéw, prawnych opiekunéw lubsamych
zainteresowanych uczniow W tabeli nie naley wykazywa& nauki gzyka mniejszéci

narodowej lub etnicznej alboe¢zyka regionalnego, prowadzonej w ramasbiezki

edukacyjnej,Edukacja regionalna”.

Liczba ucznidw uczych st jezyka mniejszéci narodowej lub etnicznej albaezyka
regionalnego wykazana w tabeli JMN1 powinng bgodna z liczl uczniow w tabeli U3.1
w oddziatach oznaczonych jako oddzialy ze spegyfilauczania gzyka mniejszéci
narodowej lub etnicznej alb@ezyka regionalnegoWyj atkiem od tej reguly jest sytuacja,
kiedy nauka jezyka mniejszagci albo jezyka regionalnego odbywa @ w formie
dodatkowych zagé¢ w grupach ziazonych z dzieci ucgszczapcych do ranych
oddziatow. W takiej sytuacji natey wypeini tylko tabet JMNL1.
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Uwaga! Zaznaczenie w tabeli I1. Identyfikacjae w szkole odbywa sinauka ¢zyka
mniejszéci narodowej, etnicznej lube¢jyka regionalnego, zobowauje szkoté do
wypetnienia tabeli JMN1. W przypadku, gdy naukgyka mniejszéci albo gzyka
regionalnego odbywa ¢iw oddziatach klasowych, dla tych oddziatow mgleutworzye
odrebne tabele U3.1.Zdarzato si w latach poprzednichze wszystkie oddziaty w szkole
oznaczone byly jako oddzialy, w ktorych prowadzgest nauczanieggzyka mniejszéci,
mimo, ze tylko w niektorych odbywataegnauka ¢zyka mniejszéci lub jezyka regionalnego,
co wynikato z liczby uczniéw wykazanych w tabeli NI

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

Nalezy wykaza liczbe uczestnikow kursOow zorganizowanych od pka poprzedniego
roku szkolnego i zak@zonych do 31 sierpnia. W kolumnach 1 — 4 nalerykaz& tych

uczestnikow, ktorzy zapisaliesina kurs i uczestniczyli w co najmniej jednychez#ch,

w kolumnach 5 — 8 naty wykaza uczestnikow, ktorzy ukaczyli darg forme doskonalenia
lub doksztatcania.

Tabela DZ2. Pozaszkolne formy doskonalenia i doksatania prowadzone
przez placowle

Nalezy wykaz& liczbe kursow zorganizowanych w poprzednim roku szkolnym
i zakaiczonych do dnia 31 sierpnia.

Tabela DZ3.a, b, ¢ ODiIDZ - formy doksztalcania zawdowego
miodocianych pracownikow

Nalezy wykaza liczbe turnuséw i liczle uczniéw dla poszczegdlnych form doksztatcania
zawodowego mitodocianych pracownikow, zorganizowanycpoprzednim roku szkolnym
i zakaiczonych do dnia 31 sierpnia, wedtug zawodow.

Tabela DZ4. Dziatalng¢ placéwek doskonalenia nauczycieli

Nalezy wykaza liczbe kurséw i liczle uczestnikbw poszczegélnych form doksztatcania
i doskonalenia, zorganizowanych w poprzednim rokkokym i zak@czonych do dnia
31 sierpnia.

W przypadku wspétorganizowania jednej formy przewied placowki doskonalenia
nauczycieli, dane o liczbie uczestnikéw doksztatdub doskonalenia powinna przekéaza
placowka, ktora wystawia gaiadczenia o0 uczestnictwie w danej formie doksziaia lub
doskonalenia.
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Absolwenci z poprzedniego roku szkolnego

Nalezy wykaz& absolwentowz poprzedniego roku szkolnegow tym tych, ktérzy zostali
absolwentami po pierwszym semestrze poprzednidgoszkolnego.

Tabela Al. Absolwenci wedtug roku urodzenia i pici
Tabela A2. Absolwenci wedtug miejsca zamieszkania
Tabela A3. Absolwenci z poprzedniego roku szkolnego

Tabela A3. Absolwenci z poprzedniego roku szkolnego

Nalezy wykaza& absolwentéw z poprzedniego roku szkolnego wedtogzgzegodlnych
rodzajow egzamindw w szkotach ponadpodstawowychai@in dojrzatéci, egzamin z nauki
zawodu i egzamin z przygotowania zawodowego), voisgh ponadgimnazjalnych (egzamin
maturalny i egzamin potwierdzaly kwalifikacje zawodowe) oraz w zaktadach ksztaiae
nauczycieli i w szkotach artystycznych (egzaminldgmwy).

W kolumnie 5 nalgy wykaza& tych absolwentdéw, ktorzy ukozyli szkok w trybie
eksternistycznym.

Tabela A4. Absolwenci wedtug profili ksztatcenia, awoddw i specjalndci

Nalezy wykaza& absolwentow z poprzedniego roku szkolnego wedagygzegoinych profili
ksztalcenia, zawodow i specjakeg w zalenosci od typu szkoty.

Tabela A5. Absolwenci ogétem

Wychowankowie grodka

Tabela SO1. Wychowankowie z wgce] niz jedng niepetnosprawndgcia
posiadajacy orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego

Tabela SO2. Wychowankowie z orzeczeniem o potrzebigsztatcenia
specjalnego ze stwierdzapjedna niepetnosprawndgcia

W specjalnym érodku szkolno-wychowawczym, mtodzmvym asrodku wychowawczym
I mtodziezowym asrodku wychowawczym ze szkgézkotami, naley wykaz& tylko tych
wychowankéw, ktorzy mieszkaw osrodku, pomijagc ucznidw szkét wehodeych w skiad
tych placowek, ktorzy nie korzystajz zakwaterowania w soodku. W miodzieowym
osrodku wychowawczym bez szkoét najewykaza wszystkich wychowankow, niezélge
od tego czy korzystajz zakwaterowania czy nie. Placowki te nie wypgintabeli INT1.
Internat/Bursa.

Tabele te wypetlniap réwniez specjalne d&rodki wychowawcze oraz &rodki
rewalidacyjno wychowawcze.
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Tabela SO2a. Wychowankowie niedostosowani spotecerz orzeczeniem o
potrzebie ksztatcenia specjalnego

W tabeli tej naley wykaza& wychowankOw z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia
specjalnego wydanym z powodu niedostosowania spoégm. J€i orzeczenie o potrzebie
ksztalcenia specjalnego wydano z powodu wpsivania u danego wychowanka
jednoczénie niedostosowania spotecznego i niepetnosprésinonaleey go wykaza
zaréwno w tabeli SO2a i SOL1 lub SO2.

Tabela SO3. Wychowankowie niedostosowani spoteczniezagrazeni
niedostosowaniem spotecznym, zageni uzaleznieniami i z zaburzeniami
zachowania

Tabet t¢ wypetlniap tylko miodzizowe &rodki wychowawcze i miodzimwe Grodki
socjoterapii. Naley wykaza wszystkich wychowankoéw ze wzglu na rodzaj skierowania
lub zgloszenia do sodka. W miodziecowym arodku wychowawczym bez szkot
wprowadzono kol. 2, w ktérej nalg wykaz& wychowankow korzystagych
z zakwaterowania

Tabela SO4. Wychowankowie wg roku urodzenia i ptci

Tabela powinna odzwierciedl#@ rzeczywist liczbe wychowankéw d&rodka.
W miodziezowych a&rodkach wychowawczych i miodziewych arodkach socjoterapii
liczba wychowankow w tab. SO4 powinnachigentyczna z liczip wychowankéw w tabeli
S0O3. W specjalnychseodkach szkolno-wychowawczych liczba wychowankouwabeli SO4
powinna by zgodna w sum wychowankéw wykazanych w tab. SO1 i SOZijaie ma
zadnego wychowanka wykazanego w tab. SO24i tecy wychowankowie & to liczba
wychowankéw w tabeli SO4 powinnadwicksza od sumy SO1 i SO2 o lieztwykazanych
w SO2a, o ile $ oni wykazani tylko w tej tabeli (nieggednoczénie wykazani w SO1 lub
S02).

Osrodki rewalidacyjno-wychowawcze

W osrodkach rewalidacyjno-wychowawczych ze wzgkédu na specyfik ich dziatania
wychowankéw wykazujemy nagtujaco:

1. W tabelach SO1 i SO2 wykazujemy wychowankéw ni@dz kategoriami orzecae
0 potrzebie ksztatcenia specjalnego wyszczegolmomytych tabelach.

2. W tabeli NP5 wykazujemy wychowankdéw z orzeczena potrzebie zaf rewalidacyjno-
wychowawczych, tj. wychowankéw z ufledzeniem w stopniu ¢bokim. Zaden
wychowanek wykazany w tabeli SO1 lub SO2 nie nie by wykazany jednoczénie
w tabeli NP5, nawet jéli w orzeczeniu poradni psychologiczno-pedagogiczpeprocz
stwierdzenia updledzenia w stopniu g¢bokim wskazany jest inny rodzaj
niepetnosprawndaci, np. niepetnosprawndé¢ ruchowa.

3. W tabeli NP6 wykazujemy wychowankow wg formy lisavanych zaj¢. Sq to ci sami
wychowankowie, ktorzyswykazani w tabelach SO1 i SO2.
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4. W tabeli U6 wykazujemy dzieci aig wczesnym wspomaganiem rozwoju. Dzieci te,
w zalenosci od stanu faktycznego, madpy¢ réwniez wykazane w tabelach SO1 lub SO2,
o ile oprdcz realizacji ze§ wczesnego wspomagania rozwojus/chowankami érodka.

Tabela INT1. Internat/Bursa

Dla kazdego internatu i kalej bursy naley wskaza liczbe osdb korzystagych, z podziatem
na kategorie korzystgych, a w przypadku ucznioéw - z podzialem na typkog do ktorych
uczszczay. Liczbe miejsc naley wykaz& zgodnie z zasagdze na jednego korzystajego
przypada 5 mpowierzchni w sypialniach internatu lub bursy.

W kol. 1 naley wykaz& liczbe korzystagcych w dniu 30 wrzaia 2008 r., w kol. 3
srednioroczn liczbe korzystagcych w poprzednim roku szkolnym, tj. od wéme 2007 r. do
czerwca 2008 r., obliczanwvg zasady: suma&ednich stanow miestznych podzielona przez
10.

Uwaga! Jezeli w zespole szkét funkcjonuje internat to nieeagiltego internatu wykazywa
jako czsci skladowej zespotu. Internat musicbgrzypisany do jednej ze szkot wehadej
w sktad tego zespotu.

Tabela DWD1. Dom wczasow dziegtych

Nalezy wykaz& liczbe turnuséw i liczle korzystajcych w poprzednim roku szkolnym.
Liczbe miejsc naley wykaza zgodnie z zasadze na jednego korzysta@iego przypada 5 m
powierzchni sypialnej.

Tabela SCH1. Schronisko mtodzizowe

Szkolne schroniska miodziewe podaj liczbe miejsc zgodnie ze statutem lub arkuszem
organizacyjnym oraz wskazumieshce, w ktorych prowadgz dziatalngé. Dane o liczbie
korzystajcych zgodnie z programem badstatystycznych statystyki publicznej wykazywane
sa na formularzu KT-1.

Tabele WYP1 — WYP5. Wypadki
Nalezy wykaza wypadki, ktére miaty miejsce w poprzednim roku amym.

W tabelach naley wykaza& tylko wypadki uczniow/wychowankowktore miaty miejsce
w czasie, gdy osoby te znajdowaty¢pod opieka szkoty/placowki Gwiatowej. Nie naley
wykazywa& wypadkow, ktérym ulegly dzieci i miodziebez zwazku z pobieraniem nauki
czy przebywaniem pod opiglplacéwki gwiatowe;j.

W podmiotach prowadzych bazy danychswiatowych, w ktorych strukturze znajdugic
szkoty, tabele dotyere wypadkow wypetnia siwedtug zasadyze wypadek wykazywany
jest przez szket jezeli zdarzyt s§ w czasie, kiedy uczeznajdowat si pod opielg szkoty.
Jeili natomiast wypadek miat miejsce w czasie, kiedyeai znajdowat si pod opielg
wychowawcéw (np. w specjalnymsrodku szkolno-wychowawczym, w miodzivym
osrodku wychowawczym, w mtodziewym asrodku socjoterapii), powinien Bywykazany
przez ¢ placowle. Zasada ta nie ma zastosowania w sytuacji, geyriat jest przy szkole lub
zespole szkdét, poniewainternat nie jest ogbna placoéwky oswiatowa, tylko czscia
sktadowy szkoty — w takiej sytuacji wypadek powiniencbyykazany przez szket
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Tabela DO1. Dane ogélne o uczniach szkoty/wychowaath przedszkola

Wiersz 1 - Naleey wykaza sredna mieskczm liczbe wychowankow pozalekcyjnych
zespotow zayc wychowawczych zorganizowanych w szkotach/przedsakoprzy zaktadach
opieki zdrowotnej, zaktadach lecznictwa uzdrowiskgw, sanatoriach i zaktadach
opiekwczo-leczniczych wedlug zasady: surradnich standéw miestznych od wrzénia
2007 r. do sierpnia 2008 r. podzielona przez 12.

Wiersz 2 — Naleey wykaza& sredni mieskczm liczbe uczniow w szkotach/wychowankow
w przedszkolach przy zaktadach opieki zdrowotnaktadach lecznictwa uzdrowiskowego,
sanatoriach i zakladach opiglkazo-leczniczych wedtug zasady: sumdgednich standéw
mieskcznych_w dniach nauki szkolnegd wrz&nia 2007 r. do czerwca 2008 r., podzielona
przez 10.

Uwaga: w przypadku, gdy w oddziale specjalnym w szkotamrganizowanych przy
zaktadach opieki zdrowotnej, zaktadach lecznictedrowiskowego, sanatoriach i zaktadach
opiekuczo-leczniczych suczniowie, ktdrzy przebywajw tych placowkach przez caty rok
szkolny, naley ich wykaz& w tabeli U3.1 i pozostatych tabelach dotyogch uczniéwTacy
uczniowie nie powinni by wykazywani w wierszu 2 tabeli DO1.

Wiersze 4 — 13- Nalezy wykaza liczby poszczegdlnych kategorii uczniéw/wychowankd
ktorzy nie g§ obywatelami polskimi. & to osoby, ktére na podstawie art. 94a ustawy
0 systemie éwiaty mog korzyst& z nauki i opieki na warunkach dotyczch obywateli
polskich. Poszczegolne kategorie os6b wymienionyachierszach 5 i 8-13 zdefiniowane s
w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o cudzoziem@gcibz. U. z 2006 r. Nr 234, poz. 1694,
Z p&n. zm.)

Wiersz 16— naley wykaz& liczbe uczniéw pochodzenia romskiego, na rzecz ktérygiotaz
podejmuje dodatkowe zadania edukacyjne. Nie zyalgykazywa tych uczniéw, ktérzy
zostali wykazani w tabeli JMN1 jako ug sk jezyka romskiego jakoggyka mniejszéci
etnicznej.

Wiersz 17 — dotyczy tylko szkét dla dorostych Naley wykaza uczniéw, ledacych
osobami niepetnosprawnymi w rozumienistawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob tesprawnych(Dz. U. Nr 123, poz. 776,
ze zm.), tj. posiadagych orzeczenie o stopniu niepetnosprasenavydane na podstawie ww.
ustawy przez powiatowy zespot do spraw orzekarstpniu niepetnosprawsai.

Wiersze 20 i 21— Naley wykaz& ucznidw, ktorym szkota wydata karrowerows lub
motorowerowd. Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruclogalwym (t.j. Dz. U.

Zz 2005 r. Nr 108, poz. 908, ze zm.) stanowi w Qrt.ze kart rowerowy wydaje dyrektor
szkoty podstawowej, gimnazjum, szkoty ponadgimnagjai szkoty ponadpodstawowej,
natomiast kagt motorowerowy wydaje dyrektor gimnazjum, szkoly ponadgimnazjplne
I szkoty ponadpodstawowe;j.
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Pomoc materialna dla uczniéw

Sprawy pomocy materialnej dla uczniow reguluje mald8a ustawy o systemieswiaty.
Pomoc ta przydzielana jest rowhniev ramach programéw gdowych. Dysponentami
niektorych rodzajoéw tej pomocy ©becnie obok szkot jednostki samaga terytorialnego

I ministrowie prowadacy szkoty. W zwizku z tym znowelizowana ustawa o systemie
informacji céwiatowej nalayta na te podmioty obowkek przekazywania danych o tych
formach pomocy materialnej, ktérych dany organ eldzi

Zlikwidowana zostata tabela DO3a, dotyca zasitkdw szkolnych i wyprawki szkolnej oraz
tabela DO2, dotyera stypendiéw. Utworzono natomiast rptabet DO7, ktéra ma riny
ksztalt dla gminy, powiatu, miasta na prawach pawlab ministra, w zateosci od tego,
jakiej pomocy materialnej dany organ udziela. Bewan pozostatdabela DO3b.

Tabela DO3b. Pomoc w postaci pokrywania kosztéw zakaterowania
uczniow

Nalezy wykaz& liczbe uczniéw korzystajcych z pomocy w formie zakwaterowania wedtug
stanu w dniu 30 wrzaia 2008 r., z wyszczegoblnieniem wychowankow katagsych z tych
placowek na whasny koszt, dofinansowanych lub zwaolych z optat (pobyt refundowany).
Zasady ustalania optat w bursach ustalopens8 66 rozporz;dzenia Ministra Edukacji
narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w spraweezajow i szczeg6towych zasad
dziatania placéwek publicznych, warunkéw pobytecizi mtodziey w tych placowkach oraz
wysokdci i zasad odpfatnéci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich dzieciyeh t
placowkach(Dz. U. Nr 52, poz. 467, za zm.).

Tabela DO7. Formy pomocy materialnej dla ucznidow stuchaczy (szkota)

W wierszach 1- 4 naly wykaza& stypendia wedtug ich rodzajow, okienych w art. 90g —
90j ustawy 0 systemieswiaty.

Wiersz 1 — stypendium za wyniki w nauce lub zaagsiiccia sportowe. Stypendium e
by¢ przyznane uczniom wszystkich typow szkot, z aggeniem ucznidow klas I-111 szkoty
podstawowe;.

Wiersz 2 — stypendium Prezesa Rady Ministrow —zen@y¢ przyznane uczniowi szkoty dla
mitodziezy, ktdrej ukaczenie umeliwia uzyskanieswiadectwa dojrzakzi.

Wiersz 3 stypendium ministra wkgiwego do spraw dwiaty i wychowania — moe by
przyznane uczniowi szkoty dla mtodzie uzyskugpcemu wybitne oagnigcia edukacyjne.

Wiersz 4 — stypendium ministra wdaiwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego — mi@ by poznane uczniowi szkoty artystycznej prowgmy ksztatcenie
w zawodzie artystycznym.

Wiersz 5 - naley wykaza stypendia, o ktorych mowa w art. 90l ustawy o exysé Gwiaty,
fundowane przez osoby fizyczne i osoby prawne magednostki samoeglu terytorialnego.

Wiersz 6 — dofinansowanie zakupu padenikéw szkolnych. W kol. 1 natg wykaz& liczbe
ucznidw, ktorzy otrzymali pomoc materialma podstawigozporz;dzenia Rady Ministréw
z dnia 2 lipca 2007 r. w sprawie szczegoOtowych wibdw udzielania pomocy finansowej
dzieciom i uczniom na zakup pecznikéw i zakup jednolitego strofiDz. U. Nr 120, poz.
819) w poprzednim roku szkolnym. W kol. 2 naglewykaz& liczbe ucznidw, ktorzy
otrzymali pomoc materialnw ramach Rzdowego programu pomocy uczniom w 2008 r.
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.Dofinansowanie zakupu poghiznikbw dla dzieci rozpoczyngjych obowizkowe roczne
przygotowanie przedszkolne, nauww klasach I-1ll szkoty podstawowej lub w klasachll
ogolnoksztatgcej szkoty muzycznej | stopnia — wyprawka szkolna”.

W tabeli dla szkoly nie nalagy wykazywat stypendiow szkolnych (o charakterze
socjalnym), ktére zostara wykazane przez gmig.

Tabela DO7. Formy pomocy materialnej dla ucznidow stuchaczy (gmina)

W wierszach dotyczcych stypendium szkolnego, o ktérym mowa w art. 86t 2 pkt 1
ustawy o systemie swiaty, naley wykaza wszystkich uczniéw i stuchaczy, ktorzy je
otrzymali, niezalenie od formy, w jakiej jest ono realizowane.

Nalezy wykazywa tylko te stypendia, ktore zostaly faktycznie wyae.

W wierszu 12nalery wykaza liczbe ucznidw, ktorzy byli beneficjentami pomocy w rarhac
programu ,Aktywizacja i wspieranie jednostek samdte terytorialnego i organizacji
pozaradowych w zakresie udzielania uczniom pomocy madtezja o charakterze
edukacyjnym”. Naley uwzgkdni¢ tylko te formy pomocy, ktérych realizatorem byiaiga.

Tabela DO7. Formy pomocy materialnej dla uczniéw stuchaczy (powiat)

W wierszu 1lnaleey wykaza liczbe ucznidw, ktérzy otrzymali stypendium w ramach
wyrownywania szans edukacyjnych poprzez programypestdialne w oparciu
0 rozporzidzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 25 siegpR004 r. w sprawie przygia
Uzupetnienia Zintegrowanego Programu Operacyjneg@avivju RegionalnegfDz. U. Nr
200, poz. 2051, ze zm. z zetnikiem), tj. uczniow otrzymagych stypendium zérodkow
ZPORR Dziatanie 2.2.

W wierszu 2 naley wykaza liczbe ucznidéw o trzymujcych pomoc na podstawieagdowego

programu dla ucznidw pochogtz/ch z rodzin bytych pracownikow PGRalezy wykazywa
tylko te stypendia, ktére zostaty faktycznie wymae.

Tabela DO7. Formy pomocy materialnej dla uczniéw stuchaczy (miasto na
prawach powiatu)

Tabela zawiera wiersze opisane przy tabelach diaygnpowiatu.
Tabela DO7. Formy pomocy materialnej dla ucznidéw stuchaczy (minister)
Tabela zawiera wiersz opisany w tabeli dla powiatu.

Tabela DO4. Uczniowie korzystagcy z positkbw organizowanych przez
szkolke/placowke

W wierszach 1-5 nahly wykaza& sérednp dzienrm liczbe ucznidbw danej szkoty
korzystajcych z poszczegodlnych positkow w dniach nauki szé&pive wrzéniu.
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W wierszu 6 naley wykaza sredni liczbe ucznidw, korzystacych z conajmniej jednego
positku. Ucznia, ktory korzysta z dwdéch lubeaej positkow dziennie, natg policzy¢ jeden
raz.

Nalezy wykaza¢ wszystkich ucznidow korzystajcych z positkbw organizowanych przez
szkok, niezaleinie od tego czy $ one wydawane przez stotOwkszkolm, czy przez inny
podmiot.

Za peiny koszt positku uznajeeskoszt produktow iytych do jego wytworzenia, ale bez
kosztow przygotowania, mai narzutow na koszty administracyjnesldeczer ponosi caty
tak zdefiniowany koszt positku, nale taki positek uzné za petnoptatny. 3& nie wnosi
zadnej opfaty, jest to positek refundowany.

Tabela DO5.Srednia dzienna liczba positkow

Nalezy wykaza sredni dzienmy liczbe positkbw wydawanych w dniach nauki szkolnej
(zarowno dla uczniow jak i innych oséb) w migsi wiagciwym dla terminu aktualizacji
danych. W wierszu 2, §& wydawane § zarowno drugigniadania jak i podwieczorki, naig
wykaza taczm liczbe korzystajcych z tych positkow.

W odr@nieniu od tabeli DOsalezy wykazywaé tylko positki wydawane przez stotowlk
szkoty (placowki). W podmiotach prowadeych jedm baz danych éwiatowych (zespot
szkét, specjalny wodek szkolno-wychowawczy i inne podmioty ozdaej strukturze) tabel
DO5 wypetnia sj tylko raz dla wszystkich korzystajych z danej stotowki.

Tabela DO6. Uczniowie korzystagcy z wypoczynku w okresie ferii letnich

Nalezy wykaza& wszystkich uczniow korzystggych z wypoczynku wedtug form
wymienionych w tabeli, niezateie od tego, kto byt organizatorem wypoczynku iigak
zrodta jego finansowania. Chodzi nie tylko o kolgniebozy, turnusy zdrowotne
i rehabilitacyjne, wycieczki, ale rownieo indywidualne wyjazdy z rodzicami, rodzitub
samodzielne, w tym réwnie np. do rodziny w innej miejscowo. Wypoczynek
zorganizowany w miejscu zamieszkania to tzw. p@ka, zagcia organizowane przez
dziechce wiejskie,swietlice szkolne czyrodowiskowe, domy kultury, soodki sportowe,
lokalne stowarzyszenia itp.

Zbieranie danych na ten temat od ucznidéw powinn reglizowane w formie anonimowej
ankiety, aby nie narusggrywatng@ci uczniow.

Informacje o dziatalnosci poradni psychologiczno-pedagogicznych
W tabelach PPP1 — PPP6 mglevykaz& dane za poprzedni rok szkolny.

Tabela PPP1. Dzialalné¢ diagnostyczna

Nalezy wykaz& liczbe przeprowadzonych diagnoz, przy czym przez diagnoz

- psychologicza nalezy rozumi€ petne badanie psychologiczne, polagaj na
zastosowaniu testow psychologicznych lub innychoahdtadania, dobranych stosownie
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do zgtoszonego problemu, zakaone podsumowaniem, okleniem programu pomocy
i (lub) opinia,

- pedagogicza naleey rozumi€ petne badania pedagogiczne przy zastosowaniu
sprawdzianoéw wiadomnsoi i umiegtnosci szkolnych i innych badapedagogicznych,
zakaiczonych podsumowaniem, diagaogedagogiczy oraz programem (zaleceniami)
do pracy z dzieckiem.

Tabela PPP4. Wydane orzeczenia

Nalezy pod& liczbe wydanych orzeczewedtug ich rodzajow, dla poszczegolnych kategorii
dzieci i mtodziey, zgodnie z przepisami rozpadzei:

- Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 lutego 2002w sprawie orzekania o potrzebie
ksztalcenia specjalnego Ilub indywidualnego nauczadzieci i miodzigy oraz
wydawania opinii 0 potrzebie wczesnego wspomagaoiwoju dziecka, a tak
szczegOtowych zasad kierowania do ksztatcenia apego Ilub indywidualnego
nauczaniaDz. U. Nr 13, poz. 114, ze zm.),

- Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 giyia 2005 r. w sprawie warunkéw
organizowania ksztatcenia, wychowania i opieki dldzieci i miodzigy
niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spoteczmieprzedszkolach, szkotach
i oddziatach ogolnodogpnych lub integracyjnyc{Dz. U. Nr 19, poz. 167),

- Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 gtyi@a 2005 r. w sprawie warunkow
organizowania ksztatcenia, wychowania i opieki dldzieci i miodzigy
niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spotecenispecjalnych przedszkolach,
szkotach oddziatach oraz frodkach(Dz. U. Nr 19, poz. 166).

Tabela PPP6. Liczba dzieci przyjtych przez poradnig

Przezliczbe dzieci przygtych nalezy rozumie liczbe dzieci i mtodziey, dla ktérych zatéono
teczki indywidualne lub wpisano imiennie do rejadinie zaktadaic teczki indywidualnej).
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6. DANE O NAUCZYCIELACH, WYCHOWAWCACH, INNYCH
PRACOWNIKACH PEDAGOGICZNYCH ORAZ O PRACOW -
NIKACH NIEB EDACYCH PRACOWNIKAMI PEDAGOGICZNYMI

Dane o nauczycielach wprowadzamy w zaklag€adra pedagogiczna”. Jej uaktywnienie
nastpuje przez klikngcie prawym klawiszem myszy na nazwie tej zakladkdmzewku po
lewej stronie ekranu. Pojawigspolecenie,Dodaj nauczyciela” a nas¢pnie pole,PESEL”
nauczyciela. Po wprowadzeniu numeru PESEL i ké&ni OK otwierap si¢ tablice,
w ktorych wprowadza si informacje o danym nauczycielu. Ngstie dla kadego
nauczyciela catprocedug sie powtarza

Nalezy wykazywaé tylko nauczycieli aktualnie zatrudnionych W placéwkach
prowadacych dziatalné¢ kursows i angaujacych nauczycieli na czas przeprowadzenia
okreslonego kursu, naly wykazywa tylko tych nauczycieli, ktérzyaszatrudnieni w dniu 30
wrzesnia. W przypadku nauczycieliviadczcych prag w oparciu 0 umow cywilnoprawry
nalezy wykaza tylko tych nauczycieli, ktérzy w danym momenciejgnaktualrm umowe.

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

Stopien awansu zawodowege- naley wskaza stopiéh awansu zawodowego. Powiniencby
zgodny z form zatrudnienia, wykazanw polu ,Podstawa prawnaswiadczenia pracy’.
Nauczycieli zatrudnionych na podstawie art. 10 @stustawy Karta Nauczyciela nale
wykaza jako nauczycieli bez stopnia awansu zawodowegdolpaie osoby zatrudnione na
podstawie art. 7 ust. 1la ustawy o systemdigiaty. Nalezy tak posipi¢ rowniez w sytuaciji,
gdy osoby te posiadgptopieh awansu zawodowego, ale w opisywanym stosunku preey
maoze on by uwzgkdniony z powodu braku kwalifikacji pedagogicznych growadzenia
zaje¢, ktérych dotyczy umowa o prac

Deklaracie o ziaweniu wniosku o podgcie posepowania kwalifikacyjnego Iub
egzaminacyjnego na stopie awansu zawodowegalotycz nauczycieli, ktérzy w danym
roku kalendarzowym kecza staz na kolejny stopig awansu zawodowego.

Wyksztatcenie — naley okresli¢ poziom wyksztatcenia zgodnie z dokumertae) aktach
osobowych danego nauczyciela.

Planowane zidgenie wniosku o0 podg¢cie posgpowania kwalifikacyjnego Ilub
egzaminacyjnego na stopie awansu zawodowego +ubrykadotyczy nauczycieli, ktorzy
ukoncza staz na kolejny stopie awansu zawodowego w ngsbym roku kalendarzowym,
tj. w roku 2009.

Tabela N2. Podstawa prawn&wiadczenia pracy

Podstawa prawnaswiadczenia pracy.Podstaw t¢ wybiera s¢ ze stownika, zawieragego
wykaz form zatrudnienia wdaiwych dla szkét i placowek publicznych jak i wgstijacych

w szkotach i placéwkach niepublicznych (umowy cywibrawne). Kadego nauczyciela
naleey wykaz& zgodnie ze stanem faktycznym, wynd@jm z dokumentu, na podstawie
ktGrego jest zatrudniony lWwiadczy prae.
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Nauczyciel uzupetniagcy etatwykazywany jest dwa razy:

1. w szkole macierzystej ze wskazaniem rodzaju umoway podstawie ktorej jest
zatrudniony i tygodniowego wymiaru zéjwynikajacego z tej umowy,

2. w szkole w ktorej uzupetnia etat ze wskazaniem akugnia tygodniowego
obowiazkowego wymiaru zaf jako podstawy prawnéwiadczenia pracy i wymiaru
godzin realizowanego w tej szkole.

Wynagrodzenie tego nauczyciela wykazuje w gatezkota macierzysta.

Miejsce nawhzania stosunku pracy.W polu tym naley wskaz& to miejsce zgodnie
z aktem mianowania lub umaw prag.

Uwaga. Jesli nauczyciel ma dwa stosunki pracy w jednej szkpedwce tabel N2 naley
wypetnic odrebnie dla kadego stosunku pracy. W celu wygenerowania dodatktakeli N2
naleey po wypetnieniu pierwszej tabeli kligd prawym klawiszem myszy w drzewku po
lewej stronie ekranu na numer PESEL nauczycielgbre¢ opci dodaj N2. Nalezy zwrécié
uwag, ze 0golny sta pracy nauczyciela przy drugim stosunku pracy lfiegony odebnie

i moze by mniejszy od stau pedagogicznego, ktéry dla obu stosunkéw pracyazyjemy
w tej samej wysoki.

Tygodniowy wymiar zajeé. Nalezy wskazé wymiar zag¢ wynikajacy z umowy o praglub
aktu mianowania, np. 18/18, 22/22, 26/26. W prz{padcauczycieli zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy licznik zedoy¢ wartascia utamkows, np. 9,5/18.

Pojcie tygodniowy wymiar zaje¢ odnosi st zasadniczo do zatrudnienia zgodnie z KN
w szkotach i placéwkach publicznych. Trzeba w tyantekscie podkréli¢, ze tygodniowy
obowiazkowy wymiar zag¢, o ktorym mowa w art. 42 ust. 3 KN, dotyczy aj
dydaktycznych, wychowawczych Ilub opidgkzych, realizowanych przez nauczyciela
bezpdrednio z uczniami (wychowankami). Nie powinien drepnowa innych obowazkdéw

nauczyciela.

W szkotach i placéwkach niepublicznychw przypadkuwiadczenia pracy w oparciu o inne
podstawy prawne (np. umowa zlecenia lub umowa etalgiw polutygodniowy wymiar
zaje¢ w liczniku wpisujemytaka wartas¢, jaka faktycznie wynika z rozliczenia czasu trveani
umowy na tygodnie, a w mianownikeawsze 18 godzinJéli jest to umowa o prag
w mianowniku mana wpisé wartags¢ ustalom w umowie, pamgtajac jednak o zasadzie,
ze chodzi tu tylko o godziny realizowane begealnio z uczniami.

Dla nauczycieli, ktérym nie ustalagsizw. pensum, np. zatrudnionych na stanowiskach
wymagajcych kwalifikacji pedagogicznych w wdach administracji publicznej, podaje si
wymiar zatrudnienia jako np.: 1/1, 40/40, a w pyku oséb zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy jako np.: ¥z, 1/4, lub 30/40.

Godziny ponadwymiarowe —w przypadku nauczycieli, ktérzy m@ajozny wymiar godzin
w roznych okresach roku szkolnego (np. z powodu #ekenia zaj¢ w klasach maturalnych
lub odbywania przez uczniéw praktyk zawodowychkenalvykaza wartas¢ srednioroczag.

Zwigkszony wymiar zaje¢ na podstawie art. 42 ust. 2a KN -nalery wykaza liczbe godzin
zwickszonego wymiaru ponad tzw. pensum danego naudaycie
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Uwaga: Suma godzirtygodniowego wymiar zg¢ i godzin ponadwymiarowychub godzin
zZwigkszonego wymiargpowinna s¢ rowna: sumie godzin w tabe®bowigzki.

Staz pracy ogolny. Nalezy poda& staz pracy obliczony jak do ustalenia dodatku za wystug
lat (jesli jednak wynosi on wicej niz 20 lat naley poda jego faktyczi wartcsc).

Stanowiska/funkcje. Nalezy wybra® grupe stanowisk/funkcji, a nagpnie konkretne
stanowisko/funka. Nauczyciel zatrudniony w szkole lub placowesviatowej znajduje si
grupie Pozostate stanowiska nauczyciellezeli nie jest nauczycielenradnej z kategorii
wymienionych w tej grupie, natg wybra stanowisko nauczyciel. Blizsze okrélenie
charakteru jego obowazkow nasipi w tabeli Obowigzki.

Wynagrodzenie nauczyciela:

- kolumna 1 - ,w mieshacu sprawozdawczym” naley wykaza skfadniki
wynagrodzenia wyptacone Ilub przewidziane do wyplexe (dodatkowe
wynagrodzenie za praciocry) za dany miestc (wrzesi@),

- kolumna 2 — ,wyptacone od pocgtku roku szkolnego —sktadniki wynagrodzenia
z wierszy 14,16 i 17 wykazujemy w wysakowyptaconej we wrzaiu,

- kolumna 3 — ,wyptacone od pocgtku roku kalendarzowego” wykazujemy warté
wszystkich sktadnikow wynagrodzenia od stycznias@opnia whcznie,

- kolumna 4 — ,prognozowane do kaca roku kalendarzowego”wedtug stanu na 31
marca wykazujemy sktadniki wynagrodzenia z wierszy 146 prognozowane do
wyptacenia od palziernika do grudnia wtznie.

Uwaga! W przypadku nauczycieli przebywaych na krétkotrwatych zwolnieniach
lekarskich wykazujemy wynagrodzenie w takiej wysako jakie otrzymywaliby, gdyby
pracowali. Nie wykazujemy wynagrodz@auczycieli, dla ktérych zamiast tab&bowigzki
wypetniono tabel Nieobecn@é — przyczyna nieprowadzenia 2éj

Wszystkie kwoty dotyczce wynagrodzé pracownika nalezy wykazaé w ujeciu
~orutto”.

Obowigzki

Obowiazki nauczycielanalery wykaza& zgodnie z aktualnym tygodniowym rozklademgzaj
(z zastrzeeniem wynikagcym z nasfpnego akapitu), oksgjacym organizag
obowigzkowych i nadobowizkowych zag¢ edukacyjnych dla danej szkoty lub placéwki,
ustalonym na podstawie zatwierdzonego arkusza m@ey)nego. Naley wykaza wszystkie
obowiazki nauczyciela, ich rodzaj wedtug zetonego wykazu wraz ze wskazaniem szkoty,
w ktérej @ one wykonywane, etapu edukacyjnego (w przypadkwtspodstawowych),
rodzaju oddziatu i liczby godzin.

W przypadku nauczycieli zatrudnionych wzngm wymiarze godzin w gdych okresach
roku szkolnego (np. z powodu zakzenia zaj¢ przez klasy maturalne lub odbywania przez
uczniow praktyk zawodowych) nale wykaza& srednioroczny wymiarwykonywanych
obowiazkéw.

Liczba godzin powinna by wykazana jako utamek, ktérego mianownik stanogotniowy
obowiazkowy wymiar godzin ustalony dla danego nauczycialdicznik tygodniowa liczba
realizowanych godzin. Licznik nze by wyrazony liczla z dwoma miejscami po przecinku
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(w celu umaliwienia wykazania utamkowych waia wynikajacych z gredniania wymiaru
zatrudnienia).

W szkotach i placowkach niepublicznychw przypadkuwiadczenia pracy w oparciu o inne
podstawy prawne (np. umowa zlecenia lub umowa etalgiidentycznie jak w tabeli N2 w
liczniku wpisujemytaka wartas¢, jaka faktycznie wynika z rozliczenia czasu trveanmowy
na tygodnie, a w mianownikzawsze 18 godzin(z wyjatkiem zaktadéw ksztalcenia
nauczycieli).

Nauczyciel w ramach jednego stosunku pracy powinmggt przypisany jeden tygodniowy
obowizkowy wymiar zag¢, wynikajacy z art. 42 ust. 3 KN lub okdl®ny przez organ
prowadacy zgodnie z art. 42 ust. 7 pkt 3 KN.

Obowiazki nauczyciela peilnjacego funkcg kierownicza w szkole lub placowce
oswiatowe] powinny by wykazane jako faktycznie wykonywane obemki dydaktyczne,
opiekwcze lub wychowawcze, npgzyk polski 4/18 oraz_jako zika godzinz tytutu
petnienia funkcji kierowniczej 14/18 (wybrane z pyuobowhzkdéw inne tytuty, na
podstawie ktorych nauczyciel ma prawo do wynagrodzgea). W przypadku catkowitego
zwolnienia z petnienia obowizkow dydaktycznych, opiekuczych lub wychowawczych
znizka godzin odpowiada wymiarowi pensum tego nauczydae

Nauczyciel uzupetniagcy etat w innej szkole/placowcepisywany jest dwa razy:

1/ przez dyrektora szkoty, w ktorej jest zatrudyion- w zakresie obowzkow
wykonywanych w tej szkole i w o¢lonej pozycji jako uzupetnianie etatu w innej szkole

2/ przez dyrektora szkoty, w ktorej uzupetlnia etattylko w zakresie obowkkdow,
ktore wykonuje w tej szkole.

Dla nauczycieli zatrudnionych w centralnej i eggowych komisjach egzaminacyjnych oraz
w organach administracji gdowejtabeli Obowigzki nie wypetnia si.

Nieobecndci

W przypadku nauczycieli zatrudnionych w danej sekdub placowce dwiatowej,
ale nieprowadgcychzadnych zaj¢, nalery wskazé przyczyre nieprowadzenia z&j.

Tabela N7. Kwalifikacje do zajmowania stanowiska naczyciela

W kolumnie 1 nalgy wskaz& przedmiot lub rodzaj z&¢, do ktérych prowadzenia nauczyciel
ma przygotowanie, w kolumnie 2 naje wskazaé grupe typow szkét lub placowek
oswiatowych, w ktérych mge prowadz te zagcia zgodnie z § 2, 3 i 4ozporzdzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 10 wiri@ 2002 r. w sprawie szczegoétowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz ckeaia szkét i wypadkow, w ktorych tna
zatrudnt nauczycieli niemagych wygszego wyksztatcenia lub ulczonego zakitadu
ksztatcenia nauczyciglDz. U. Nr 155, poz. 1288, ze zm.).

Dla kazdego nauczyciela nalg wskaz& jedna grup typow szkot lub placéwek
oswiatowych, okrélajaca najwyzszy poziom ksztalcenia, na ktérym #eo on uczy
(prowadzé zagcia). Jgli jednak nauczyciel ma przygotowanie do prowadaeRilku
przedmiotow (rodzajow ze), dla kazdego przedmiotu (zagcia), do ktérego prowadzenia
nauczyciel ma przygotowanie, natey odrebnie wskaza grupe typow szkot lub placowek
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Tabela N8. Inne kwalifikacje do zajmowania stanowika nauczyciela

Nalezy wykaz& inne wymienione w stowniku do tabeli kwalifikacjpauczyciela do

prowadzenia zaf w szkotach i placowkach, ktére nauczyciel ten pdaizgodnie z § 5

do 8 15 rozpormlzenia, o ktérym mowa w opisie tabeli NiGzporzdzeniem Ministra

Kultury z dnia 6 lutego 2002 r. w sprawie kwaliftiawymaganych od nauczycieli szkot
artystycznych i placowek ksztatlcenia artystycznéBa. U. Nr 14, poz. 135) lub

rozporz;dzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dfié lutego 2005 r. w sprawie
placowek opiekiczo-wychowawczyaDz. U. Nr 37, poz. 331).

Uwaga. Dla kazdego nauczyciela powinna b§wypetniona tabela N7 albo tabela N8 (lub
obie, jezeli nauczyciel posiada odpowiednie kwalifikacje). Wprzypadku nauczyciel,
ktorzy nie posiadaja kwalifikacji do nauczania jakiegokolwiek przedmiotu Iub
prowadzenia zagé nalezy w tabeli N7 wskaz& przedmiot (lub zajecia), ktére prowadzi

I wskazat opcje ,brak kwalifikacji”.

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

Nalezy wykaza uprawnienia uzyskane na podstawmzporzidzenia Ministra Edukacii
Narodowej i Sportu z dnia 27 czerwca 2001 r. w gpeakwalifikacji, stopni i tytutow
zawodowych w dziedzinie kultury fizycznej i spantaz szczego6towych zasad i trybu ich
uzyskiwanigDz. U. Nr 71, poz. 738, ze zm.).

Tabela N10. Ukaiczone formy ksztatcenia zawodowego w poprzednim rak
szkolnym

Formg ksztalcenia jest forma, w wyniku ukczenia ktérej nauczyciel uzyskuje nowe
kwalifikacje i/lub podwysza swoj poziom wyksztatcenia.

Tabela N11. Ukaczone formy doskonalenia zawodowego w poprzednim
roku szkolnym

Forma doskonalenia jest forma, w wyniku ulazenia ktorej nauczyciel nie uzyskuje nowych
kwalifikacji, a jedynie aktualizuje wieda/lub doskonali posiadane umgeposci.

Tabela N12. Dodatek wiejski i mieszkaniowy

Nalezy wykaza& wysoka¢ dodatku wiejskiego (art. 54 ust. 5 KN) i mieszkameégo (art. 54
ust. 3 KN) przystugujcego nauczycielowi w miegiu aktualizowania danych.

Tabela N13. Liczba dni wolnych od pracy, za ktére auczycielowi
przystuguje inny dzien wolny od pracy lub wynagrodzenie za prag w dniu
wolnym od pracy, w danym roku kalendarzowym.

Nalezy wykaza dni wolne od pracy, przypadae w danym roku kalendarzowym, za ktore

zgodnie z art. 42c ust. 3 i 4 KN, nauczycielowiystaguje inny dzié wolny od pracy lub
wynagrodzenie za pracw dniu wolnym od pracy. Liczba ta jest liezlprognozowas,
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zalezng od organizacji pracy w danej szkole lub placowcedmw ustawowo wolne od pracy
(zob. te& 8§ 10 rozporzdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z drdd stycznia
2005 r. w sprawie minimalnych stawek wynagrodzemisadniczego nauczycieli, ogoinych
warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzeniadraszego oraz wynagradzania za
prace 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 ugciu brutto) wyptacone od pogiku roku
kalendarzowego do Koa wrzénia. W kol. 2 nalgy wykaza& kwoty planowane do
wyptacenia w okresie od pdziernika do kaca roku kalendarzowego.

Tabela W2. Wynagrodzenia pracownikow niepedagogiczich

W odr&nieniu od opisuswiadczenia pracy i wynagrodzenauczycieli_nie naley w tabeli
W2. uwzgkdniat 0séb wykonujcych prae na podstawie umoéw cywilnoprawny¢bhmowy
Zlecenia i umowy o dzieto). Trzeba jednak péadi, ze srodki na wynagrodzenia takich osob
powinny by ujete w tabeli dotycgcej kosztow (KO1l. Koszty). Nie nale rowniez
wykazywa& os6b na urlopach wychowawczych, diugotrwatych zwesliach lekarskich
(powyzej 33 dni/) i urlopach bezptatnych.

Nalezy wykaza& przecetna miestczm liczbe zatrudnionych sredng mieskczm wysokaé
wynagrodzé od pocatku roku kalendarzowego do kea sierpnia.

W kolumnach tabeli W2. natg wykaza nastpujace liczby:
- k_ol. 1 przecitna mieseczm liczbe zatrudnionych ogétem w osobashokresie stycae-
sierpie,
- kol. 2: przecttna mieskczm liczbe petnozatrudnionych w osobgch
- kol. 3: przecttna mieskczna liczlg zatrudnionych ogotem w etatach
— kol. 4: przecttna mieskczna liczle petnozatrudnionych w etatach,

— kol. 5: éredniomiesiczra wysoka¢é wynagrodze tj. ogolm kwote wynagrodze
wszystkich pracownikéw w danym okresie podziaelgrzez liczla mieskcy w tym
okresie. Nieperiodyczne sktadniki wynagrodzenia . (mmdatkowe wynagrodzenia
roczne, nagrody jubileuszowe, odprawy) aglgpodawg& w usrednione w stosunku
rocznym (w wysokeéci 1/12 wyptaconej kwoty).

Wymiar czasu pracy w kol. 3 i 4 w przeliczeniu natg naley poda z doktadnécia do
dwdch miejsc po przecinku.

W wierszach 4 — 6 natg wykaza tylko personel medyczny zatrudniony przez sgKab
placéwle oswiatowa. Nie naley wykazywda personelu medycznego, pragggo na rzecz
uczniow/wychowankdw, zatrudnionego przez zaktaagkipzdrowotnej i oddelegowanego do
pracy w danej szkole lub placéwcengatowej.

38



Tabela W3. Wynagrodzenia pracownikdw pedagogicznyctw szkotach i
placowkach niepublicznych i publicznych prowadzonyk przez osoby
fizyczne i osoby prawne inne ri jednostki samorzdu terytorialnego

W przypadku osoBwiadczcych prag w oparciu o umowy cywilnoprawne liczketatow

w kolumnie 1 nalgy ustalt przyjmupc, ze jeden etat odpowiada osiemnastu godzinom pracy
dydaktycznej (zob. wyjaienia do pola, Tygodniowy wymiar zaje¢” w opisie tabeli N2).

Za zatrudnione w petnym wymiarze nalenicc uzna osoby wykonujce prag w wymiarze

18 godzin tygodniowo lub wcej. Osoby wykonuce prag w wymiarze niszym ng 18
godzin naley potraktowa jak osoby niepetnozatrudnione i przeliézya etaty.

Przecietne miesiczne wynagrodzenienalery ustalt biorac pod uwag wynagrodzenia
wyptacone lub planowane do wyptacenia w marcu, zghkanieniem nieperiodycznych
sktadnikbw wynagrodzenia w ggiu sredniorocznym. Naley wykaza& rowniez koszty

poniesione z tytutlu zatrudniania pracownikéw na welecenie lub umow o dzieto

w wymiarze odpowiadagym wynagrodzeniu jednomigsznemu.
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7. DANE O SPELNIANIU OBOWI AZKU NAUKI PRZEZ MLODZIE Z
W WIEKU 16 -18 LAT ZAMELDOWAN A NA TERENIE GMINY

Tabela OB3. Obowgzek nauki

Ustawa o systemieswiaty w art. 19 ust. 1 zadanie kontrolowania resdjzobowhzku nauki
przez mtodzie w wieku 16 — 18 lat naktada na gmiriodzice mtodziey w wieku 16-18
lat, zgodnie z art. 18 ust. 5 ww. ustawy majpowinzek powiadamianiarganoéw gminy
0 spetnianiu przez ich dzieci obowaizku nauki.

Zgodnie z art. 8 pkt 2 ustawy o systemie informagyviatowej dane o realizacji oboazku
nauki przez miodziew wieku 16-18 latzameldowara na pobyt staty na terenie gminy
przekazywaneastylko w terminie sprawozdawczym 31 marca

Biorac pod uwag czas potrzebny na uzyskanie informacji o spetniashownzku nauki,
dziatania w tym zakresie nale podp¢ juz we wrzéniu. Weryfikacja liczby oséb
realizupcych obowizek nauki w formach wymienionych w tabeli dokonamaokresie
wrzesié - grudzié 2008 r. pozwoli uchwyéi peine rocznikioséb urodzonych w latach
1991-1993.Nalezy zrelacjonowat stan ustalony dla terminu 31 grudnia 2008 r., dla
wszystkich trzech rocznikbw Dzieki temu maliwe bedzie poréwnanie stanu
zrelacjonowanego przez gminy z liezbséb zameldowanych na pobyt staty, wykazyyan
przez GUS. Pozwoli to zobiektywizowdane na temat realizacji obazku nauki.

Punktem wyjcia do gromadzenia danych powinna¢biynienna lista osob urodzonych
w latach 1991-1993, zameldowanych na pobyt staty @anej gminie we wrzéniu 2008 r.
W punkcie dajcia raport w postaci tabeli OB3 (w bazie danyciwiatowych wg stanu
w dniu 31 marca 2009 r.) powinien odnosi¢ do stanu ewidencji ludndgci w dniu 31
grudnia 2008 r. (wiersz 16 w tabeli OB3). Osoby, ktére zameldowsid na state na terenie
gminy w stosunku do stanu z wénéa 2008 r. powinny hy wykazane w tabeli OB3,
natomiast te, ktére siwymeldowaty do 31 grudnia 2008 r. nie powinny¢hyykazane
(powinna je wykazagmina, w ktérej & zameldowaty).

Wiersz 1 tabeli OB3 dotyczy liczby miodzig w wieku 16 — 18 lat spelnigjej jeszcze
obowiazek szkolny tzn. uczszczajcej do szkoty podstawowej lub gimnazjum. Dla rokani
1993 ledzie to wikszas¢ uczniow. Informacje na temat tej grupy miodzienozna pozyské
od dyrektoréw szkot podstawowych i gimnazjow.

W wierszach 2 — 12 naley wykazaé liczby dotyczce miodziey w wieku 16 — 18 lat
spetniajacej obownzek nauki:

Wiersz 2— w publicznej lub niepublicznej szkole pomnadgazjalnej.

Wiersz 3 — w formach pozaszkolnych, o ktérych mowa w af. ust. 5a pkt 2 ustawy
o systemie éwiaty. Chodzi tu o publiczne i niepubliczne placdwg&ztatcenia ustawicznego,
placowki ksztatcenia praktycznegosradki doksztatcania i doskonalenia zawodowego,
posiadajce akredytagj, o ktdrej mowa w art. 68b ustawy o systemieiaty.

Wiersz 4 — w formach pozaszkolnych, o ktérych mowa w af@. ulst. 5a pkt 3 ustawy
o systemie €wiaty. Chodzi tu o zafia realizowane w ramach dziataf#eo oswiatowej,
prowadzonej przez osoby prawne lub fizyczne nata@ds art. 83a ust. 2 ustawy o systemie
oswiaty, dla ktorej osoby te uzyskaty akredytacp ktérej mowa w art. 68b ustawy
0 systemie wiaty.

(Aktualne wykazy placéwek, o ktorych mowa w art.ush. 5a pkt 2 i pkt 3 ustawy o systemie
oswiaty, posiadajcych akredytag, prowadz kuratorzy @&wiaty (podstawa prawna:
Rozporzdzenie Ministra EdukacjNarodowej i Sportu z dnia 20 grudnia 2003 r. w spa
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akredytacji placéwek i swodkéw prowadzcych ksztalcenie ustawiczne w formach
pozaszkolnyckDz. U. Nr 227, poz. 2247, ze zm.).

Wiersz 5 - przez realizowanie przygotowania zawodowego wnie nauki zawodu lub
przyuczenia do wykonywania oktenej pracy u pracodawcy §dacego lub niebdacego
rzemiglnikiem), zgodnie z odbnymi przepisami (zobrozporzidzenie Rady Ministrow
zdnia 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania zdowego miodocianych i ich
wynagradzaniaDz. U. Nr 60, poz. 278, ze zm.). Przyuczenie d&amywania okréonej
pracy mae st odbywa& réwniez w Ochotniczych Hufcach Pracy. Nie nafev tym wierszu
wykazywa oso6b, ktore ucgsie zawodu u pracodawcy, ale jednogze jako tzw. mtodociani
pracownicy § uczniami zasadniczej szkoty zawodowej.

Wiersz 6 - przez realizag indywidualnego programu w swmdku rewalidacyjno-
wychowawczym, o ktérym mowa w art. 2 pkt 5 ustawysystemie éwiaty. Chodzi tu

0 zagcia dla miodziey upciledzonej umystowo ze sprzonymi niepetnosprawrsciami,
realizowane w ¢odkach rewalidacyjno-wychowawczych dziagjch na podstawie
rozporzidzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dniamarca 2005 r. w sprawie
rodzajow i szczegoOtowych zasad dziatania placowdligznych, warunkow pobytu dzieci
i mtodziey w tych placéwkach oraz wysakoi zasad odptatnai wnoszonej przez rodzicow
za pobyt ich dzieci w tych placowkaflbz. U. Nr 52, poz. 467). W bazach SIO osoby te
powinny by odnotowywane w tabeli NP6.

Wiersz 7 - w formie zag¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla osob #leolzonych
umystowo w stopniu gbokim (w bazach SIO w szkotach i placowkadiwiatowych osoby
te odnotowywaneasw tabeli NP5).

Wiersz 8 - przez ucgszczanie do szkoty przy polskim przedstawicielstmaegranig (zob.
rozporz;dzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z d@iavrzgnia 2004 r. w sprawie
organizacji ksztatcenia dzieci obywateli polskickasowo przebywagych za granig
(Dz. U. Nr 194, poz. 1986).

Wiersz 9 - przez ucgszczanie do szkoty za gramjicna podstawie dwustronnych uméw
zawieranych przez wsaiwe jednostki samoaglu terytorialnego.

Wiersz 10- przez ucgszczanie do szkoty przy przedstawicielstwie innkggu w Polsce na
podstawie odfnych przepisow.

Wiersz 11 - przez ucgszczanie do szkoty w innym kraju (zolnzporz;dzenie Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 2 wfm@& 2004 r. w sprawie organizacji ksztalcenia
dzieci obywateli polskich czasowo przebywgch za granig (Dz. U. Nr 194, poz. 1986).

Wiersz 12 - Przez ucgszczanie do szkoly europejskiej dziataj na podstawie Konwencji
o Statucie Szkét Europejskich (zolmzporzidzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
zdnia 2 wrzénia 2004 r. w sprawie organizacji ksztatcenia deziebywateli polskich
czasowo przebywggych za granig (Dz. U. Nr 194, poz. 1986).

Wiersz 13 tabeli OB3 umaliwia przekazanie informacji o takich osobach, ktos
zameldowane na pobyt staly, ale np. wyjechaly z catizimm i miejsce ich pobytu jest
nieznane.

W wierszu 14 naleey wykaz& informacje o liczbie miodziy w wieku 16 — 18 lat
nierealizugcej obowazku nauki.

Wiersz 15 - ogotenjest sum wierszy 1 — 14. Suma ta powinnakgwna liczbie mtodziey
w wieku 16 — 18 lat zameldowanej na terenie gmimgkazanej wwierszu 16— dane w tym
wierszu powinny pochod&iz ewidenciji ludnéci w gminie.
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8. PRZEKAZYWANIE ZBIOROW DANYCH Z BAZ DANYCH
OSWIATOWYCH

Zbiory danych z baz danychswiatowych, okrélonych w art. 4 ustawy, przekazywang s
zgodnie z zasadami oktenymi art. 6 ustawy.

Do jednostek samogdu terytorialnego przekazywaney gbiory danych z baz danych
oswiatowych:

1. szkoti placowek éwiatowych prowadzonych przez te jednostki,

2. szkot i placoéwek éwiatowych, publicznych i niepublicznych, prowadzohyprzez
inne niz jednostki samorgu terytorialnego osoby prawne i osoby fizycznea dl
ktorych s odpowiednio organem wdeiwym do wydania zezwolenia, o ktérym mowa
w art. 58 ust. 3 ustawy o systemi@mmaty, albo organem prowasizym ewidengj,

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

3. jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w artist. la Karty Nauczyciela, dla

ktérych  organem prowadzym,

4. jednostek obstugi ekonomiczno-administracyjnej $zkd&lacéwek dwiatowych,
o ktérych mowa w art. 5 ust. 9 ustawy o systensigiaty, utworzonych przez dan
jednostk samoradu terytorialnego.

Do wiaciwych ministréw przekazywane gbiory danych z baz danyckvaatowych:

1. szkoti placowek éwiatowych prowadzonych przez tych ministréw,

2. szkot i placoéwek éwiatowych, publicznych i niepublicznych, prowadzohyprzez
inne niz jednostki samorgu terytorialnego osoby prawne i osoby fizycznea dl
ktorych minister jest odpowiednio organem $eiswym do wydania zezwolenia,
o ktorym mowa art. 58 ust. 3 ustawy o systemigiaty, albo organem prowagizym
ewidencg, o ktérej mowa w art. 82 ust. 1la ustawy o systeodieaty, lub organem
wydajpcym zgo@ na utworzenie — w przypadku zaktadow ksztatceraacamycieli
i kolegiow pracownikow steb spotecznych,

3. jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ansil 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

Do kuratorow éwiaty przekazywanedda zbiory danych z baz danyckwiatowych:

1. prowadzonych przez jednostki samygu terytorialnego na terenie wojewodztwa,

2. niepublicznych placowek doskonalenia nauczycieli.

Do ministra wiaciwego do spraw dviaty i wychowania przekazywane gbiory danych
z baz danychaviatowych:

1. prowadzonych przez kuratorowwaiaty oraz wtaciwych ministrow,

2. Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i agowych komisji egzaminacyjnych,

3. niepublicznych zaktadéw ksztatcenia nauczycieli.

Przekazywanie danych nestje w formie dokumentu elektronicznego oraz w fierm
wydruku zestawienia zbiorczego potwierdzonego podpisem osolo ktérej mowa w art. 7

ust. 6 ustawy.Wydruki zestawi# zbiorczych z jednostek scalanych pozestajsiedzibie
organu prowadicego baz danych éwiatowych. Na kolejny szczebel systemu przekazywany

jest tylko wydruk zestawienia zbiorczego jednostkimorzdu terytorialnego, kuratorium
oswiaty lub ministra, otrzymany po scaleniu danych

Wskazane jest rownieprzekazywanie na kolejny szczebel scalania zestawijednostek
scalonych, co utatwia sprawdzanie komplétn@rzekazanego zbioru danych.

Nie ma prawnego obowzku przekazywania do baz danychaszych szczebli wydrukow
poszczegoblnych tabel.
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Terminy przekazywania baz danych o $wiatowych w systemie informacji o
stanu na 30 wrze s$nia 2008 r.

swiatowej wedtug

Podmioty przekazuj ace bazy
danych o swiatowych

Podmioty, do ktérychs g
przekazywane bazy danych
oswiatowych

Termin przekazania
baz danych
oswiatowych

szkoly i placowki oswiatowe,
jednostki obstugi ekonomiczno-
administracyjnej szkét, placowki
spoza systemu oswiaty zatrudniajgce
nauczycieli

jednostka samorzadu terytorialnego,
ktéra jest dla danej szkoty lub
placowki organem prowadzacym
albo wpisujgcym do ewidencji

minister, ktéry jest dla danej szkoty
lub placowki organem prowadzacym
lub wpisujacym do ewidencji

Centralna Komisja Egzaminacyjna,
okregowe komisje egzaminacyjne,
centralne placéwki doskonalenia
nauczycieli

minister wiasciwy do spraw oswiaty
i wychowania

niepubliczne placéwki doskonalenia
nauczycieli

wiasciwy terytorialnie kurator oswiaty

3 pazdziernika
2008 .

zaktady ksztatcenia nauczycieli,
kolegia pracownikéw stuzb
spotecznych

odpowiednie jednostki samorzadu
terytorialnego

minister wiasciwy do spraw oswiaty
i wychowania, minister wiasciwy do
spraw zabezpieczneia spotecznego

15 pazdziernika
2008 .

jednostki samorzadu terytorialnego

wiasciwy terytorialnie kurator oswiaty

ministrowie prowadzacy, wpisujacy
do ewidencji lub wydajacy zezwolenie
na dziatalnosc¢ szkotom i placowkom
o$wiatowym

minister wkasciwy do spraw oswiaty
i wychowania

17 pazdziernika
2008 .

kuratorzy oswiaty

minister wtasciwy do spraw oswiaty
i wychowania

28 pazdziernika
2008 .

Terminarz zgodny z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 16 grudnia 2004
r. w sprawie szczegotowego zakresu danych w bazach danych oswiatowych, zakresu danych
identyfikujgacych podmioty prowadzace bazy danych oswiatowych, termindéw przekazywania danych
miedzy bazami danych o$wiatowych oraz wzoréw wydrukdw zestawien zbiorczych (Dz. U. Nr 277,
poz. 2746, zm. Dz. U. z 2005 r., Nr 53, poz. 473, z 2007 r. Nr 161, poz. 1141)

Opr. Andrzej Urmaski,
gtéwny specjalista w DS MEN
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Opis dziatania programu Systemu Informacji G3wiatowe]
SIO wersja 3.5

UWAGA! Spis wrzéniowy musi by wykonany przy wykorzystaniu programu SIO v. 3.5.
Pliki danych generowane w wersjizaze] (SIO v. 3.4), nie zostarscalone w organach
prowadacych lub rejestruicych.

Zadaniem programu jest zebranie danych ze szklacopek, funkcjonujcych w systemie
oswiaty oraz scalenie danych na poziomie jednostekoszdu terytorialnego, a naginie
w kuratoriach éwiaty lub wiaciwych ministerstwach. Do obstugi programu wystarcz
podstawowe umiefnosci obstugi komputera.

Wymagania sprztowe

Oprogramowanie jest stworzone w technologii JAVASHE 1.5) z wykorzystaniem formatu
XML do przechowywania danych.

Minimalne parametry platformy spitowej:
- 256 MB RAM,
- 1.5 GHz,
- 150 MB wolnego miejsca na dysku,
- stacja dyskietek (FDD).

Instalacja programu
Przed przysipieniem do instalacji zalecane jest zamngki@ innych aplikacji.

Program wraz z instrukcjami nale pobra ze strony internetowej Ministerstwa Edukaciji
Narodowej www.men.gov.pl. Na stronie gtdwnej po dgwstronie znajduje si menu,
w ktérym mamy klawisz z napiseBystem Informacji Oswiatowej, nalezy go aktywowa.
Otworzy s¢ podstronaSIO. Z menu z lewej strony ekranu wybrapcg Programy do
pobrania.

Kolejnos¢ wykonywania czynnei instalacyjnych: wybra odpowiedm wersg programu
(w zaleencsci od wywanego systemu operacyjnego) i uruchonfProgram instalacyjny
SIO*** . exe zostanie automatycznie przepisany nappukomputera. Program ten naje
uruchomé. Po uruchomieniu zgtaszagsinstalator, ktéry sam kieruje pra¢ podpowiada
kolejne kroki. Po zakczeniu instalacji na pulpicie pojawkskona programu SIO.

UWAGA! Nie zalecamy zmianyciezek zapisu proponowanych przez program. dtkygm
jest system operacyjny VISTA. W systemie tym znaezoprawiono kontrel dostpu do
katalogow i plikow (oznacza tae nie kady wytkownik i nie w kadym miejscu mae
zainstalowa program SIO). i w trakcie instalacji pojawi sie komunikaty informujce,
ze nie mogty by stworzone pliki lub katalogi natg zmient miejsce instalacji na takie, ktore
na to pozwala.
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Logowanie do SIO:

Ponizej opisano kolejne etapy logowaniaytkownikéw do systemu SIO. Jest to wymog
GIODO i zostato wprowadzone do programu od wersj.3

1) Przy pierwszym uruchomieniu programu na komputeragytkownik zostanie
poproszony w wprowadzenie pierwszego hasta. W tyejseu prosimy wpisa SIO

Logowanie
Hasto: || |
| Zaloguj || Anuluj |
2) Po poprawnym wprowadzeniu hasta i #Bagiciu na przycisk Zaloguj’,
przechodzimy do kolejnego okienka.
m Stworz admina
Imieg: | |
Nazwisko: | |
Login: administratar
Hasto: | |
Powtérz hasto: | |
Zapisz Anuluj

Pierwszym uaytkownikiem, ktéry zarejestruje @iw programie musi hy tzw.
administrator, czyli osoba, ktéra podczasgtkowania programu dalzie miata prawa
do tworzenia nowych kont dla innychzyikownikéw. Posiadanie takiego konta
od wersji 3_5 jest niezkne do korzystania z programu SIO.

3) Wypetnienie wszystkich pdl jest obayzkowe. Jéli ktéregas z nich nie wypetnimy
zostanie wyrzucony komunikat o ¢dkie. Tr&¢ komunikatu kdzie adekwatna
do czynndci, ktora zle wykonalsmy (niewypetnienie wszystkich pdl, diugohasta
jest krotsza i 6 znakow, warté& w polu ‘Hasto’ i ‘Powtdrz hasto’ nie jest taka
sama).

4) Po poprawnym wypetnieniu okienka wciskamy przyciglapisz’ i przechodzimy
do gtébwnego programu. Tu w odiieniu od poprzednich wersji widzimy po
pierwsze, kto jest obecnie zalogowany, po drugigdmym prawym panelu pojawia
si¢ opcja ‘Hasto'.
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SI0SI0 v, 3.4
Plik MNarzedzia Raporty Opcje ! Hasho

ij {_J H Zalogowany: administrator
I i

5) Jeli klikniemy na ‘Hasto’ to zobaczymy 4 podmenu:

Hasto |

Stworz uzytkownika

Zmien hasto
Nowe hasto uzytkownika

- opcja ‘Stworz aytkownika’ stuzy do tworzenia nowychaytkownikow,

- opcja ‘Usuh uzytkownika’ wyswietla w tabelce wszystkichzytkownikéw i umaliwia
ich usuwanie. Na pogiku jest ona wyszarzona, poniewaie istniej jeszczezadne
konta uytkownikow. Po stworzeniu nowegozyikownika opcja ta stanie ¢si
dostpna,

- opcja ‘Zmiex hasto’ umaliwia zmiarg obecnego hasta do logowania na inne,

- opcja ‘Nowe hasto aytkownika’ daje prawo administratorowi do przypigan
uzytkownikowi nowego hasta, §& ten zapomniat starego.

Opiszemy teraz doktadniej kde z tych podmenu:

a) Klikajac na ‘Stworz uytkownika’ przejdziemy do nowego okienka:

80 Utworz nowego uzytkownika

Imie: || |

Nazwisko: | |

Uzytkownik: | |

Hasto: | |

owtorz hasto: | |

Stworz Anuluj

Tu podobnie jak wczmiej rowniez wypetnienie wszystkich pdl jest obazkowe.
W polu ‘Uzytkownik’ podajemy nazw, ktora lzdzie naszym loginem nieztinym przy
logowaniu st na nasze konto. Z racji tegee login musi by unikalny maemy zostéa
poinformowani,ze wybrany przez nas loginzustnieje. W takiej sytuacji natg po
prostu wpiséa tu jaka$ inna nazwe. Hasto musi skladasie, z co najmniej 6 znakdéw
i musi by identyczne jak warté w polu ‘Powtorz hasto’. Nagbnie klikamy na
‘Stworz’ i mamy utworzone nowe konto dlaytkownika.
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Przyktad poprawnie wypetnionego formularza:

8 Utworz nowego uzytkownika

Imig: \Jan |

Nazwisko:  [nowak |

Uiytkownik: |janek |

Hasto: |-|||-| |

Powtorz hasto: |-|-|-| |

Stworz Anuluj

b) Gdy juz utworzylismy nowego aytkownika (o loginie ‘janek’ i hgle ‘piatek’),
maozemy zauway¢, ze opcja ‘Usu uzytkownika’ jest juz dostpna i maemy jej
uzywac:

B Usuri uzytkownikow X
Lodgin Imie Mamwisko
janek jan nowia
Usuni

Teraz, j8li chcemy usun¢ uzytkownika o loginie ,janek” wystarczy kliki€ na niego
I nacisn¢ ‘Usun’.

UWAGA:

Nawet po usurciu tego aytkownika nie lgdziemy mogli stworzg§ nowego o loginie
‘janek’. Jak wczeéniej zostato napisane login jest unikalny.

c) Kiliknigcie na ‘Zmid hasto’ umaliwia zmiarg istniepcego hasta na inne:

Bl Zmied hasto X

Stare hasto: | |

Nowe hasto: | |

Powtorz hasto: | |

Zmien Anuluj

47



Wszystkie pola trzeba wypetni Nalezy pamktaé, ze nowe hasto réwnie musi
posiadé, co najmniej 6 znakéw i nie me by takie samo jak stare. Wastd
w polach ‘Nowe hasto’ i ‘Powtorz hasto’ mushyc¢ identyczne.

Hasto naley zmieni&, przynajmniej, co 30 dni. denie bedziemy o tym pamngtali to
program wymusi na nas zmiarpo uptywie tych 30 dni. Zostanie to doktadniej
opisane w dalszej egci dokumentacji.

d) Klikniecie na ‘Nowe hasto aytkownika’ daje administratorowi prawo nadania
nowego hasta aytkownikowi w momencie, gdy ten zapomniat swojegasth
i w zwiazku z tym nie mee sk zalogow& na swoje konto. Nie natg tej opcji
jednak nadiaywac.

m Mowe hasto uzythkownika

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

Okienko ‘Nowe hasto uytkownika' daje mozliwosé zmiany przez administratora
haset wytkownikow.

Nie mazna zmienié hasta administratora!

W przypadku zapomnienia wiasnego hasta przez admisiratora, nie bedzie on
mogt zalogow#& sig na swoje konto i konieczna kdzie ponowna instalacja
programu, co wiaze Sk z utratg wczeniej wprowadzonych danych.

6) Przy kolejnym uruchomieniu programu, zostaniemyrpspeni o podanie naszego
loginu i hasta dogpu. S to nazwy, ktére poddliny przy tworzeniu naszych kont,
czyli w naszym przyktadzie login="janek’, hasto=jpek’:

Zaloguj Uzytkownika

Uzytkownik: | |

Haslo: | |

Zaloguj Anuluj |

7) Klikamy na ‘Zaloguj' i przechodzimy do programu. Tawniez mamy informagj, kto
obecnie jest zalogowany i menu ‘Hasto’, ale porkikkiu na nie rozwija nam stylko
jedno podmenu ‘Zmighasto’.

Haslo |

Zmien hasto
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8)

Pamgtajmy, ze obecnie jesteny zalogowani jako zwykty zytkownik i nie mamy
tych praw, jakie ma administrator (czyli np. twamee nowych kont). Klikngcie na
‘Zmien hasto’ zostato opisane we wéneejszej czsci dokumentacii.

Jak wczéniej napisano program wymaga, aby hasto zostat@mame przynajmniej
raz na 30 dni. Dotyczy to zarowno zwyktychytkownikow jak i administratora. de
uzytkownicy nie kgda o tym pamgtali to program ,wymusi” ¢ zmiarg. Zat&zmy, ze
uzytkownikowi zostato utworzone konto dnia 01/06/20Q&06buje on zalogowasie
na swoje konto dnia 02/07/2008. Proba takiego zalagia zakaczy sk pokazaniem
okienka z informagj, ze hasto nie zostato zmienione vggu ostatnich 30 dni:

U'[ Haslo nie zostalo zmieniane ponad 30 dni.
- Podaj nowe hasto.

0K

Po kliknigciu na ‘Ok’ zostanie w§wietlony okienko umaliwiajace zmiar hasta na
nowe.

49



Informacje ogélne

Po uruchomieniu programu SIO zgtaszamddstawowy ekran, podzielony na dwie kolumny
lewa - biak i prang - szag. W lewej kolumnie wywietlane keda nazwy grup tabel i nazwy
skrécone tabel. Po prawej stronie kolejne tabelevgpetnienia. U gory pojawia gipasek
wyboru.

Po ekranie nalgy porusza sie przy wyciu myszy, ustawiag sk w odpowiednim miejscu
ekranu. W wypetnianiu wielu po6l pomagaptowniki. Pola wypetniane przy pomocy
stownikow @ szare, obramowane czarnadinz prawej strony jest czarna strzatka. Kliaj
na takie pole myszk rozwijamy stownik, z ktérego nalg wybrat odpowiedn informacg.
W pola biate nalgy wpisa tekst lub liczby.

Przy wprowadzaniu danych liczbowych do przemiesziezak migdzy polami mana oprocz
myszy uywac tabulatora lub klawisza ENTER.

Wszystkie pola w tabelach powinny by wypetnione Aby to utatwt, wprowadzono
funkcje dopetnienia tabel zerami Funkcja ta wyspuje na kadym poziomie (od nazwy
szkoty/placéwki po poszczegdlne tabele). W tym awdiezy na drzewku w lewej kolumnie
ekranu stas na nazwie szkoty/placowki (dopetnienie zerami veskigh tabel) lub odszuka
konkretry nazwe tabeli. Po ustawieniu gina nazwie i klikngciu prawym klawiszem myszy
otwiera s¢ dodatkowe okno z funkcjami. Po wybraniu funkdpopetnij zerami’ tabela
automatycznie dopetni ¢izerami w miejscach, gdzie nie wprowadzono danyeb.
wypetnieniu tabeli zalecane jest wykonanie funk§prawdz'. Funkcja uruchamiana jest
prawym klawiszem myszy po ustawienilke sia nazwie szkoty/placowki lub na nazwie
konkretnej tabeli na drzewku w lewej kolumnie ekran

Ze wzgkdu na duaa ilos¢ informacji tabele $ pogrupowane tematycznie. Grupy tabel
wyswietlane § u gory ekranu. Do poruszania Shiedzy grupami tabel sha strzatki na
koncach linii.

Niektore grupy tabel zawierajabele, ktore nie mieszgesie na ekranieDo ich przewijania
nalezy uzy¢ paskow przewijania umieszczonych po prawej strakiea i na dole okna do
wprowadzania danych.

Na dole ekranu znajduje¢spole komunikatow, ktére podzielono medy, Ostrzezenia
i Informacje.

UWAGA! Mozliwa jest praca grupowa przy wprowadzaniu danych systemu SIO.
W tym celu naley odpowiednio podzietizadania.

1. Jedna osoba musi bysola prowadaca plik podstawowy. Osoba ta generuje nowy
plik i udostpnia (kopiuje) go zainteresowanym (na dyskietcggiptiub w sieci);

2. Inne osoby udogpniony plik wgrywaj do swoich komputeréw (na ktérych maj
zainstalowaa nowa wersg program SIO_3.5), wykonajpolecenie‘Zapisz jako’
i zmieniah nazwe pliku podstawowego, np.: kadra pedagogiczna.sio,
nieruchomeci.sio (postepujemy tak, aby pliki o takiej samej nazwie s¢ nie
nadpisywatly, po wgraniu do jednego komputeral!!)Po sk@éczeniu wprowadzania
danych nalgy plik skopiowa na dyskietk i przekazé do osoby prowadzej;
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3. Osoba prowadgca za pomag funkcji ‘Import Danych’ importuje z poszczegoélnych
plikdw potrzebne informacje do pliku podstawowedide ma potrzeby wgrywania
plikbw pomocniczych na komputer podstawowy. Do impanazna otworzy plik
z dyskietki, ptyty lub odpowiedni plik wska&av sieci.

W pasku wyboru mamy cztery podstawowe funkcje progamu:

|. PLIK

Nowy -generowanie struktury nowej jednostki,

OtwOrz - otwarcie ju istniepcego pliku danych,

Zapisz- zapisanie danych do plikuzjustniepcego,

Zapisz jako - zapisanie danych do nowego pliku,

Zapisz jako rozkodowany- zapisywanie plikow w postaci, w jakiej dang zapisane

w formacie zgodnym z opublikowanym schematem SIO.

UWAGA! PIliki zapisane jako rozkodowanes grzeznaczone tylko do odczytu.
Z takich plikbw mana importowa dane i tworzy nowa struktue.

Sprawdz - sprawdzenie poprawéa danych w otwartym pliku,

Eksportuj do jednostki prowadzacej - tworzenie (pakowanie) pliku do przestania
jednostce nadezinej - tu nasfpuje proces pakowania i kodowania danych,

Zamknij dokument - zamknécie biezacego dokumentu,

Zakoncz program- koniec dziatania programu.

IIl. NARZEDZIA

Nowa struktura z otwartego pliku - generowanie tabeizkoty/placéwki na podstawie
otwartego pliku utworzonego w poprzednim przetwaiza marzec_2008. Kolejsé
wykonywania dziata:

— otworzy plik z przetwarzania marzec_2008,

— po otwarciu wskazanego pliku w meriarzedzia’ wybieramy opgj ‘Nowa
struktura z otwartego pliku’ .

W tym momencie program nat@zamknaé stary plik (bez zapisywania zmian). Zamykamy
stary plik i ukazuje si okno: Rodzaj spisu’ — naley wskazé ‘30 wrze&nia 2008’

I potwierdzt OK. Pokazuje s okno zidentyfikagg nowej wygenerowanej jednostki,
w ktérym maemy nanié¢ poprawki. Nasgpnie klawiszem Zakoncz' zamykamy okno.

Po zamkniciu okna z identyfikagj generuy sic tabele do wypetnienia w spisie
wrzesniowym.
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Nowa struktura z zewretrznego pliku - generowanie placéwki bez otwierania pliku
Z poprzedniego przetwarzania. Kolejdavykonywania dziaté:

— po wybraniu nowej struktury z zewtnznego pliku ukazuje siokno:’Rodzaj spisu’
— nalery wskazé 30 wrze&nia 2008i potwierdze OK,

— nastpnie ukazuje si okno: 'Otworz Pliki/jednostki’ i katalogi z danymi
z poprzednich przetwarza W katalogu marzec_ 2008 trzeba wskazaik na
podstawie, ktéregoeola generowane tabele do przetwarzania wrzavego,

— pokaze st okno z identyfikag nowej wygenerowanej jednostki, w ktérym iemy
nanig¢ poprawki. Nasipnie klawiszemZakoncz zamykamy okno. Po zamkiaiu
okna z identyfikag genery si¢ tabele do wypetnienia w spisie wngowym.

Import danych - program umeliwia import wszystkich danych z pliku utworzonego
w poprzednim przetwarzaniu do pliku nowego.

— na ekranie widoczny jest plik wygenerowany w nows&pkturze aktualnego spisu.
Nalezy przed importem danych zapéseen plik. Po uruchomieniu funkcjimport’ -
pojawia s¢ okno:’Otworz plik jednostki’ . Z katalogu marzec_2008 najewybra
odpowiedni plik (plik roboczy.xml),

— na ekranie widoczne jest okno ‘bnport danych’ - podzielone na dwie egci:

z lewej aktualny plik (docelowy), a z prawej plikkdrego dane importujemy (plik
zrodiowy),

— z jednej i z drugiej strony zaznaczamy ten sam efgmnp. wyposénie,
nieruchomeci, kadra pedagogiczna, $lomiejsc, zakwaterowanie itd. - na dole tego
okna uaktywnia sipolecenidmportuj , po zak@czeniu operacji program informuje:
~Import danych zakficzony pomylnie” - akceptujemyOK,

— zamykamylmport danych krzyzykiem w gérnym prawym rogu otwartego okna.

UWAGA! Jeeli z jakis powoddw nie ma pliku roboczego rozszerzeniem xmlmazna
wykorzyst&g plik po eksporcie (plik wyeksportowany do jednestbrowadzcej
z rozszerzeniem exp). Nalejednak przed importem dokahal ransformaciji plikéw SI1O’ .

Transformacja plikdw SIO - funkcja transformaciji dziata na plikach z rozszerem
exp, jst, krt i min. Umozliwia zapisanie takich plikéw jako rozkodowane wugturze
katalogowej, albo jako spakowane pliki zip. Plikkie s przeznaczone tylko do odczytu,
mozna z nich importowa dane i tworzy nowa struktug. Pliki takie mana oghdat przy
uzyciu programu SIO np. gmina @ obejrzé plik swojej podlegtej szkoty oraz wykorzysta
do r&znego rodzaju zestawidub w innych programach

lll. RAPORTY

Zestawienie zbiorcze- wyswietlenie informacji zbiorczych dotygzych nauczycieli
I ucznidw/wychowankow,

Szczegotowy raport html otwiera st okno dialogowe:

— Podstawowy raport aktualnej jednostki - zestawienie wszystkich tabel
jednostkowych wygenerowanych przez program dla jdplaedwki z maliwoscia
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wydruku (wyswietlaja sie 1 drukujp tabele niezerowe, tabele zerowe anéajlko
nazw),

— Raport jednostek scalonych dotyczy placéwek scalgych,

- Raport na podstawie zewmtrznego pliku - zestawienie wszystkich tabel
jednostkowych pliku innego abiezacy (np. w celach poréwnawczych

V. OPCJE

Uwagi - mozliwoéé wpisania uwag dotyezych programu lub jego funkcji, w tym uwag
dotyczcych ewentualnego niedostosowaniasczzatazen SIO do specyfiki danej szkoty lub
placéwki.

O programie - informacje dotycace aktualnej wersji programu.

TWORZENIE (generowanie) NOWEJ JEDNOSTKI SPRAWOZDAWC ZEJ

Nowa jednostlk sprawozdawcztworzymy wybieraic z paska wyboru kolejn®lik — Nowy
— Rodzaj spisu- 30 wrzénia.

Pojawi st okno: Identyfikacja szkoty/placowki - kolejne informacje podajemy wybiesgj
ze stownikéw odpowiednie dane.

Program nie pozwala wprowadzidanych spoza stownikéw, sam kieruje kolépig
wprowadzania danych. Po wprowadzeniu grupy i typdngstki poéwietla st pole,
w ktorym wpisujemy nazwjednostki. Nazw jednostki nalgy wprowadzé starannie, &dzie
ona wykorzystywana w dalszej pracy.

Po wybraniu kategorii uczniéw naledla jednostek ztmonych wybré ich czsci sktadowe,
takie jak internat, wyo@bnione oddziaty szkét innego typu.

Program pofivietlajac odpowiednie klawisze podpowiada dgste w danym momencie
dziatanie.

Jezeli przerwiemy prag w tym momencie, program yietli komunikat, ktéry zabezpiecza
przed nieprawidtowym przerwaniem pracyzelewprowadzany jednostkztozona, to w tym
momencie musimy podaah struktue takiej jednostki.

Klawisz Dodaj umazliwia dodanie kolejnych szkét i placowek wchadych w sktad zespotu.
Po wcknieciu klawiszaDodaj pojawia st ekran z grup placowek. Najpierw wybieramy
grupe placowek, a nagpnie wybieramy szketlub placowk. Mozemy dopisé kilka szkot
tego samego typu. Natg pamktac, aby ré@nity si¢ nazwami, co utatwi piejsz ich
identyfikacg przy wprowadzaniu danych o uczniach.

Dla kazdej jednostki ztaonej takiej jak zespot szkét, SOSW, CKU naleokresli¢, jakie
szkoty iplacéwki wchodz w sklad zespotu zaznaczaj odpowiedni wiersz i pod#g
doktadra nazwe placowki i kategok uczniow. Jeeli popetilsmy jakis btad mazemy si
cofnaé i rozpoca¢ prag od nowa. Trzeba pagtaé, aby kadej szkole nadainna nazwe, co
utatwi p&niej prae. Jezeli sic pomylilismy mazemy usun¢ szkok/placowlk:. Ustawiajic sk
na wierszu, ktéry chcemy usaéin nalezy klikna¢c prawym klawiszem myszy. W tym
momencie uruchomi i funkcja Usun. Wybierapc ja usuniemy zbdng jednostk.
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Nastpnie okrdlamy czsci sktadowe poszczegoélnych szkétzde wszystko si zgadza
przechodzimyDalej.

Dla szkét zawodowych bardzo wee jest podanie wszystkich zawoddéw, w jakich ksztat
szkota, dla jakich zawodow posiada pracownie. WyleBtpuje z listy proponowanej przez
program. Lista zawodow jest ograniczona w zabéci od typu szkoty.

Po podaniu wszystkich informacji przechodzimy dade czsci identyfikacyjne;.

IDENTYFIKACJA

Wypeltnianie poszczegdlnych informacji utatwaiajstowniki. Niektére informacje as
proponowane automatycznie z #hevoscia modyfikacii

Numer telefonu piszemy jednymagiem, np.: 0223474220 (prosimy pata 0 numerze
kierunkowym, poprzedzonym ,0” na patku).

Po wypetnieniu wszystkich danych identyfikacyjnyollezy nacisaé¢ klawisz Zakoncz
Nie mazna jw w tym momencie zmiefi kluczowych danych dotygzych charakteru
jednostki. Jeeli nasgpita pomytka w danych identyfikacyjnych naje jeszcze raz
wygenerowd dary szkok/placowlke. W tablicy identyfikacyjnej mina poprawié
nastpujace elementy bez potrzeby ponownego generowaniawanaglacéwki, numer
REGON, dane adresowe, typ organu prowadgo (JST), zwizanie organizacyjne.

Po poprawnym wygenerowaniu tabel rigl&oniecznie zapisawygenerowany plik. W tym
celu naley z funkcji ‘Plik’ wybra funkcje ‘Zapisz jako’. Program sam zaproponuje katalog,
w ktorym kedzie przechowywany plik z danymi jednostki sprawaadzej, oraz nazgwpliku.
Przy kolejnym wprowadzaniu danych wystarczy wyltankcje ‘ Zapisz'.

Po lewej stronie ekranu znajduje¢ sdrzewko, ktére obrazuje podstawpwstruktue
wygenerowanej jednostki. Porusmajsie w dot po drzewku dochodzimy do pojedynczych
tabel, ktére wysipuja w danej grupie. Drzewku odpowiada pasek zakladekre s
widoczne u gory ekranu. Do przewijania paska zatashsa strzatki po prawej stronie.
Po programie mmna sg¢ poruszé wykorzystuac zarowno drzewko, jak i zaktadki.

Kolejnos¢ wypetniania tabel jest dowolna. Wszystkie tabetewipny by wypetnione.
Aby sprawdzt poprawné¢ wprowadzonych danych i ich kompletdonalezy na drzewku
wybrat nazwe szkoty lub konkreta tabet i prawym klawiszem myszy uruchoéodatkowe
menu -sprawdz, ktére pozwala na sprawdzenie poprasenaatego pliku lub konkretnych
tabeli.

Dodatkowe maliwosci programowe aktualizacji pliku:

- Dodawanie jednostki prostej w zespole szkol/plawgek - z lewej strony ekranu, na
drzewku naley wybraé ,szkoly i placowki” nacism¢ prawy klawisz myszy dodaj
jednostke prosta”. Otwiera s¢ okno Identyfikacja szkoty/placowki z rodzajem spisu. Dalej
postpujemy tak jak przy generowaniu pliku.

- Mozliwos¢ dodawania i usuwania zawodu, profilu, specjalnii, specjalizacji, czsci

sktadowych (filii, oddziatéw szkét, internatu). Funkcje dosipne na drzewku z lewej strony
ekranu (prawy klawisz myszy).
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- Usuwanie jednostki prostej w zespole szkdt/plac@k - z lewej strony ekranu, na drzewku
wybraé - nazwa szkoty/placowki, ktgrchcemy ususgt - nasg¢pnie nacisa¢ prawy klawisz
myszy -usun. Otwiera s¢ okienko z pytaniemCzy na pewno usugé wybrany element -
potwierdzamy lub ni&’es/No.

EKSPORT DANYCH DO JEDNOSTKI PROWADZ ACEJ

Po zakdczeniu pracy, sprawdzeniu wszystkich danych i pemaiu bkdow mana
wygenerowa raport dla jednostki sprawozdawcze;.

W tym celu naley uruchomé z menuPlik funkcje Eksportuj do jednostki prowadzacej,
ktéra bardzo doktadnie informuje o kolejnych czyfsiach. Program szyfruje i pakuje dane
tworzac plik.exp, ktory naley skopiowa (nagra&) na dyskietk lub CD i dostarczy do
jednostki prowadgcej lub rejestryjcej. Nazwg pliku jest jego identyfikator. Ten sam
identyfikator wys¢puje na wydruku raportu. Po wygenerowaniu pliku dgénostki
nadrzdnej drukarka domyna automatycznie drukuje raport.

UWAGA! Prosz nie dokonywa pakowania pliku poza programem SIO, ponigyeainostka
dokonujca scalania taki plik zwrdci jako dainy. Jeeli w Zespole szkét jest gimnazjum,
dla ktérego organem prowagzm jest gmina i liceum prowadzone przez powiatcady
zespot szkét musi ldy przekazany do organu, ktory zostat wskazany jakmwvadzcy
w Zespole.

WPROWADZANIE | SCALANIE DANYCH PRZEZ JEDNOSTK E SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

Po wybraniu jednostki sprawozdawczdggnostka Samoradu Terytorialnego” wyswietla

sig czes¢ identyfikacyjna, w ktoérej podaje siokreslenie JST i doktadne dane adresowe.
W ,okresleniu JST” podaje sinazw i typ JST, a w ,danych adresowych” podajemy dane
adresowe wigciwe dla siedziby danej JST.

UWAGA! Jeeli gmina wiejska swaj siedzile ma na terenie gminy miejskiej, to
w ,,Okresleniu JST” podajemy, ze jest to gmina wiejska aamyth adresowych wpisujemy
gmine miejska.

Po zakdéczeniu wprowadzania danych generugersdwy pasek wyboru w Menu gtéwnym —
Scalanie Szkot-Placéwekktory zawiera nagpujace funkcje:

1. Scalaj -stuzy do scalania jednostek.

2. Usun - mozna usun¢ placéwle. Po nadinieciu funkcji pokazuje si okienko dialogowe,
w ktorym trzeba wpisa identyfikator jednostki, a naginie potwierdzi wykonanie
operaciji.

3. Wyswietl raport scalania

Przed przysipieniem do scalania danych sma (zalecamy) otrzymane ze szkot/placéwek
pliki przegr& do jednego katalogu. Usprawni to scalanie danyuotyna wtedy zaznaczy
kilka plikdw jednoczénie i wszystkie zostanscalone.
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UWAGA! Nie naley wskazywé& swojej jednostki (JST) do scalania. Jednostkaagcal
zakoduje sj i dopisze do zbioru w momencie eksportu swojegkuplScalamy tylkopliki
z rozszerzeniem exgze szkot/placowek podlegtych JST).

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

Pliki mozna scal& pojedynczo, zaznaczajc kolejne pliki lewym klawiszem myszy,
lub zaznaczy¥ kilka plikbw przy uzyciu klawisza Shift i lewego klawisza myszy.
Po zaznaczeniu kilku plikbw naciskamy klawisAScalaj

Pliki mozna dopisywa bezpdrednio z dyskietek lub plyt otrzymywanych ze szkét
lub placéwek. W tym celu natg wybrat dyskietke lub dysk jako miejsce patenia pliku
do scalenia. Po pojawieniugsnazwy pliku naley go zaznaczy lewym klawiszem myszy

i uruchomgé funkcje Scalaj.

Jezeli wybrany plik do scalenia zostalzjwczeniej scalony, program wgwietli komunikat,
ze plik zostat juz dopisany. Taki plik mazna ponownie scalj nowe dane zostardopisane,
a stare usungte ze zbioru scalonego.

Jezeli plik zaznaczony do scalenia jest niepoprawrg/,eranie w§wietla st komunikat,
ze Plik jest btedny. Nalezy skontaktowa si¢ z jednostlk podlegh i poprosé o ponowne
wygenerowanie danych do scalenia.

Po scaleniu plikbw mana wyswietli¢ i wydrukowa¢ raport, ktoéry zawiera podstawowe
informacje ze szkot i placowek scalonych, takie jakdentyfikator jednostki, nazwe,
adres, liczle ucznidw/wychowankéw i liczlg zatrudnionych nauczycieli.

W przypadku JST funkcja Raporty wyswietla raport zbiorczy i umdiwia jego
wydrukowanie.

UWAGA! Miasta na prawach powiatu scalajane w jednym miejscu zarOwno ze¢&a
powiatowej jak i gminnej, tznze generyj si¢ tylko jako miasto na prawach powiatu.

Po scaleniu wszystkich plikbw otrzymanych ze sakgacowek nalgy wyeksportowa dane
dla kuratorium. Po uruchomieniu funkdpiik - Eksportuj zostanie przygotowany zbior do
przekazania. Zostanie on zapatany w katalogu wybranym przez®awva, nazwa pliku jest
automatycznie generowana jaklentyfikator jednostki. Taki sam identyfikator wygtuje na
zestawieniu zbiorczym.

WPROWADZANIE | SCALANIE DANYCH PRZEZ KURATORIUM O SWIATY

Po wybraniu typu jednostki sprawozdawczej ,Kuratori Gwiaty” wyswietla skt pytanie

o liczbe delegatur, a naginie przechodzimy do e&ci identyfikacyjnej, w ktorej podaje i

doktadne dane adresowe kuratorium i delegatielijestniep. Po zakéczeniu wprowadzania
danych generuje sinowy pasek wyboru, wzbogacony o funkgcalania. Kuratorium
wprowadza dane o0 sobie ipodleglych delegaturachprowadza réwnie dane

o pracownikach pedagogicznych zatrudnionych w kunam i delegaturach.
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Przed przysipieniem do scalania danych sma otrzymane z Jednostek Sanadir
Terytorialnego pliki przegkado jednego katalogu. Usprawni to scalanie danyetzna
wtedy zaznaczy kilka plikdw jednoczénie i wszystkie zostanscalone. Mena te: dla
kazdego JST stworzy odrbny katalog, co w przypadku wielu JST #eoby bardziej
czytelne.

Po wybraniu funkcjiScalaniena ekranie pojawi sipolecenie wybrania plikdw do scalenia.
W tym miejscu naley odszukdé katalog z plikami do scalenia, zaznacayybrany plik
lewym klawiszem myszki, kiedy ¢ipodwietli, wybrat klawisz Scalaj. Plik zostanie
dopisany do pliku scalonego.

Pliki mozna scald pojedynczo, zaznaczaj kolejne pliki lewym klawiszem myszy,
lub zaznacz§ klika plikbw przy wyciu klawisza Shift i lewego klawisza myszy.
Po zaznaczeniu kilku plikbw naciskamy klawzalaj.

Jezeli wybrany plik do scalenia zostatzjwczenie scalony, program wwietli komunikat,
ze plik zostat juz dopisany. Taki plik mazna ponownie scalj nowe dane zostardopisane,
a stare usunte ze zbioru scalonego.

Jezeli plik zaznaczony do scalenia jest niepoprawrg,elkranie w§wietla st komunikat,
ze plik jest btedny. Nalezy skontaktowa si¢ z jednostlk podlegh i poprosé o ponowne
wygenerowanie danych do scalenia.

Po scaleniu plikow mima wywietli¢ i wydrukowa raport, ktory zawiera podstawowe
informacje ze scalonych JST, takie jak identyfikal8T, nazw, adres, liczb szkot/placowek
w danym JST, liczbuczniow/wychowankow i liczbzatrudnionych nauczycieli.

W przypadku Kuratorium €viaty funkcja Raporty w§wietla raport zbiorczy i umdiwia
jego wydrukowanie.

PRZEKAZYWANIE ZBIOROW DANYCH Z BAZ DANYCH O SWIATOWYCH

Po scaleniu wszystkich plikbw otrzymanych JST malevyeksportowéa dane dla
ministerstwa. Po uruchomieniu funkegjlik — Eksportuj do jednostki prowadzacej zostanie
przygotowany zbér do przekazania. Zostanie on zagany w katalogu wybranym przez
Paistwa, nazwa pliku jest automatycznie generowana jd&ntyfikator jednostki. Taki sam
identyfikator wysgpuje na zestawieniu zbiorczym.

Zyczymy przyjemnej pracy.
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Telefony informacyjne w MEN

Pomoc merytoryczna:

Andrzej Urmaski

(022) 52-24-398

Pomoc techniczna w Centrum Informatycznym Edukacji:
Matgorzata Stanik

(022) 34-74-201

(022) 34-74-165
mstanik@men.gov.pl

Wioletta Stawska
(022) 621-54-06
(022) 34-74-375
viola@men.qgov.pl

Ponadto na stronach internetowych MEN i kurator@wiaty umieszczoneas
telefony do oséb udzielggych pomocy we wprowadzaniu danych w kuratoriach
oswiaty.
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