Instrukcja wprowadzania i przekazywania danych
w systemie informacji oswiatowej
przy uzyciu programu SIO wersja 3.25 (10 wrzesnia 2018 r.)



Podstawy prawne systemu informacji oswiatowej (dalej: SIO) stanowia:

1. ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2159 z pézn. zm.), zwana dalej ustawa,

2. rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2012 r. w sprawie
szczegotowego zakresu danych w bazach danych oswiatowych, zakresu danych
identyfikujgcych  podmioty prowadzgce bazy danych oswiatowych, terminow
przekazywania danych miedzy bazami danych oswiatowych oraz wzorow wydrukow
zestawien zbiorczych (Dz. U. z 2012 r. poz. 957 z poézn. zm.), zwane dalej
rozporzadzeniem.

Wedlug stanu na 10 wrzesnia aktualizowane sq dane niezbe¢dne do:

1) oszacowania wstgpnej wysokos$ci czesSci oswiatowej subwencji ogolnej dla jednostek
samorzadu terytorialnego; przepis art. 33 ustawy z dnia 13 listopada 2003 .
o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1530),

2) wydania aktow prawnych dotyczacych regulacji ptac nauczycieli na podstawie art. 30
ust. 5 i 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz.
967).

Dane wg stanu na 10 wrzesnia aktualizujg i przekazuja:

- W zakresie liczby uczniow:

1) szkoty publiczne prowadzone przez: jednostki samorzadu terytorialnego (JST), osoby
fizyczne i osoby prawne inne niz JST,

2) szkoty niepubliczne z uprawnieniami szkoét publicznych i bez uprawnien szkot
publicznych (z wyjatkiem niepublicznych szkot artystycznych),

3) publiczne i niepubliczne kolegia pracownikow stuzb spotecznych.

- w zakresie liczby nauczycieli:

1) przedszkola publiczne (w tym inne formy wychowania przedszkolnego), szkoty
publiczne i placowki publiczne prowadzone przez jednostki samorzadu terytorialnego
1 organy administracji rzagdowe;j,

2) publiczne kolegia pracownikéw stuzb spotecznych,

3) organy administracji rzgdowej, kuratoria o$wiaty, specjalistyczne jednostki nadzoru,
Centralna Komisja Egzaminacyjna i okr¢gowe komisje egzaminacyjne.

Nie prowadza baz danych oSwiatowych i nie przekazuja danych wg stanu na
10 _wrzeSnia nastepujace podmioty zobowiazane do prowadzenia baz danych
oSwiatowych:

1) przedszkola publiczne prowadzone przez osoby fizyczne i osoby prawne inne niz
jednostki samorzadu terytorialnego oraz przedszkola niepubliczne,

2) niepubliczne szkoly artystyczne,



3) placowki publiczne prowadzone przez osoby fizyczne i osoby prawne inne niz
jednostki samorzadu terytorialnego oraz placoéwki niepubliczne,

4) centra uslug wspélnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 25 czerwca 2015 r.

o zmianie ustawy o samorzqdzie gminnym [ niektorych innych ustaw (Dz.
U.2015.1045).

Uwaga! Przez placowke w pkt 3 powyzej nalezy rozumie¢ jednostke, ktora nie jest
przedszkolem, szkola ani kolegium.

Nie przekazujg danych wg stanu na 10 wrze$nia rowniez takie szkoty lub placéwki publiczne,
ktoére funkcjonuja, ale w dniu 10 wrze$nia nie maja ucznidéw ani nie zatrudniajg nauczycieli,
jednak nie zostaty zlikwidowane. Podobnie sezonowe schroniska mtodziezowe, ktore w dniu
10 wrzesénia nie zatrudniaja zadnego nauczyciela.

I. Identyfikacja

Dane identyfikacyjne wprowadzane sa do systemu na tych samych zasadach co
w poprzednich edycjach SIO. Dane wprowadzone do bazy wg stanu na 10 wrze$nia mozna
bedzie importowa¢ do bazy wg stanu na 30 wrzesnia.

Tabela I1. Identyfikacja

Wiersz 1 - Nazwa — nalezy wpisa¢ urzedowa nazwe podmiotu prowadzacego baze danych
o$wiatowych, zgodnie z aktem zatozycielskim lub wpisem do ewidencji - w przypadku szkot i
placowek niepublicznych.

Wiersz 2 - Patron — nalezy wpisa¢ patrona w mianowniku, np. ,,Henryk Sienkiewicz”
lub w dopetiaczu, np. ,,Powstancow Slaskich”.

Wiersz 3 - Numer REGON — W programie przyjeto zasade, ze REGON wpisuje si¢ jako
numer czternastoznakowy. Oznacza to, ze numery dziewigcioznakowe nalezy uzupemi¢ do
czternastu znakdéw zerami na koncu.

Jednostki samorzadu terytorialnego, pelnigce jednoczes$nie funkcje gminy i powiatu, czyli
miasta na prawach powiatu, posiadaja jeden numer REGON dla urzedu obslugujacego te
jednostke. W polu dotyczacym typu jednostki nalezy wpisa¢ miasto na prawach powiatu
(uwaga ta dotyczy tylko identyfikacji jednostek samorzadu terytorialnego).

W kazdym numerze REGON jest liczba kontrolna, ktora pozwala sprawdzi¢, czy zostat on
prawidlowo wpisany. Podstaw¢ prawng nadawania numeru REGON stanowi rozporzqdzenie
Rady Ministrow z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie sposobu i metodologii prowadzenia
I aktualizacji krajowego rejestru wurzedowego podmiotow gospodarki narodowej, wzorow
wnioskow, ankiet i zaswiadczen (Dz. U. z 2015 r. poz. 2009 z p6zn. zm.).

Wiersz 4 — Nr RSPO, o ktorym mowa w art. 7 ust. 1 pkt 29 ustawy z dnia 15 kwietnia
2011 . o systemie informacji oswiatowej. Nr RSPO zostal dodany do identyfikacji, aby
utatwi¢ poréwnywanie danych w SIO1 i w S102.



Wiersz 5 - Typ — wpisuje si¢ automatycznie zgodnie z wyborem dokonanym na pierwszym
ekranie. Wazne jest sprawdzenie, czy typ szkoty/placéwki zostat wybrany prawidtowo.
Wykaz wszystkich typow szkot 1 placoéwek zobowigzanych do prowadzenia bazy danych
oswiatowych znajduje si¢ w stowniku 1 (wszystkie slowniki sa dostepne na
stronie https://cie.men.gov.pl/sio-strona-glowna/slowniki-i-tabele-pomocnicze/ w zaktadce systemu
informacji o§wiatowej i na stronach kuratoridéw oswiaty).

Wiersz 6 - Numer identyfikacyjny nadany dla celéw przeprowadzenia egzaminow
zewnetrznych — dotyczy wszystkich typow szkot, w ktérych przeprowadza si¢ egzamin
zewnetrzny  (szkota  podstawowa, gimnazjum, szkoly ponadgimnazjalne: licea
ogolnoksztatcace, wszystkie typy szkét zawodowych, szkoty artystyczne: ogdlnoksztalcaca
szkola muzyczna I stopnia, ogdélnoksztatcaca szkota muzyczna II stopnia, szeScioletnia
ogoblnoksztatcaca szkota sztuk picknych, czteroletnie liceum plastyczne, dziewigcioletnia
ogolnoksztatcgca szkota baletowa). Numeru nie wpisuja szkoty niepubliczne bez uprawnien
szkot publicznych.

Wiersze 7 — 20 - Dane adresowe — dane dotyczace wierszy 7-11 pobierane sg z urzgdowego
spisu miejscowosci, prowadzonego przez GUS. Dane te opisuja polozenie podmiotu
prowadzacego bazg¢ danych o$wiatowych, a nie jego przypisanie do organu prowadzacego.
W miastach mozna dodatkowo wskaza¢ w wierszu 16 dzielnice, delegature lub osiedle, na
ktorym potozona jest szkota/placowka (w Poznaniu, Krakowie i Wroctawiu wpisanie
delegatury, a w Warszawie dzielnicy, utatwi segregowanie danych wg tych jednostek
podziatu administracyjnego). W przypadku miejscowosci wiejskich, jesli miejscowosé bedaca
siedziba szkoty/placowki nie jest samodzielng wsig w sensie statystycznym, jej nazwa moze
by¢ pobrana w polu dzielnica/delegatura jako czes¢ innej wsi, ktora ma status wsi
samodzielnej. Jezeli nazwa ta nie wystepuje réwniez w tym polu, nazwe danej miejscowosci
mozna wpisa¢ w polu przeznaczonym na wpisanie nazwy ulicy.

Wiersze 21 — 25 — Dane dotyczace organu prowadzacego

Wiersz 21 - Typ organu prowadzacego - nalezy go wybra¢ ze stownika.
Dla szkét/placowek niepublicznych Iub publicznych nieprowadzonych przez jednostke
samorzadu terytorialnego bedzie to osoba prawna lub osoba fizyczna — nalezy wybraé
odpowiednig kategorie. Szkoty i placowki prowadzone przez jednostki samorzadu
terytorialnego (JST) wskazujg wlasciwy typ JST z rozwijanej listy (zasady ,,przypisania”
poszczegolnych typow szkol 1 placowek do odpowiednich typow jednostek samorzadu
terytorialnego okreslone sg w art. 8 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe — Dz.
U. z 2018 r. poz. 996 z pozn. zm.).

Przy wyborze typu JST nalezy pamietaé, ze wiele miejscowosci pelni dwie lub nawet
wiecej funkcji administracyjnych. Przykladem takiej miejscowosci jest Wloclawek.
Szkoly i placowki powinny wskazaé, czy chodzi tu o:

— Powiat Miasto Wloclawek (miasto na prawach powiatu),

— Powiat Wloclawski (powiat ziemski),

— Gmine miejska Wloclawek,

— Gming wiejskg Wloclawek.

Nalezy pamigtaé, ze 66 duzych miast z zasady pelni dwie role — gminy (gminy miejskiej)
i powiatu (miasta na prawach powiatu). Nie nalezy tych rol utozsamia¢ (m.in. dlatego, ze
wazne jest to przy ustalaniu wysokosci subwencji oswiatowej dla danego typu JST).


https://cie.men.gov.pl/sio-strona-glowna/slowniki-i-tabele-pomocnicze/

Uwaga. W miastach na prawach powiatu szkoty i placowki powinny wskazywa¢ gming lub
miasto na prawach powiatu jako organ prowadzacy w zalezno$ci od tego, ktdry organ jest
organem wiasciwym do ich prowadzenia zgodnie z zapisami art. 8 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. Prawo oswiatowe — Dz. U. z 2018 r. poz. 996 z pdzn. zm.). Np. przedszkole nie
powinno wskazywa¢ jako organu prowadzacego miasta na prawach powiatu, bowiem
prowadzenie przedszkoli nalezy do zadan wlasnych gmin.

Wiersz 22 - Nazwa organu prowadzacego — w przypadku jednostek samorzadu
terytorialnego nazwa generuje si¢ automatycznie (gmina, miasto na prawach powiatu, powiat
ziemski, samorzad wojewodztwa). W pozostatych przypadkach nalezy wpisa¢ nazwe wtasng
organu prowadzacego.

Wiersze 23 — 25 - Wojewodztwo/Powiat/Gmina — w przypadku jednostek samorzadu
terytorialnego nalezy wskaza¢ wlasciwa jednostke. W przypadku organéw prowadzacych
innych niz JST nalezy wybra¢ wojewodztwo, powiat i gming, wilasciwe dla miejsca
potozenia siedziby tych organéw.

Wiersze 26 - 29 — Dane dotyczace organu wydajacego zezwolenie lub wpisujacego
do ewidencji

Organ wydajacy zezwolenie lub wpisujacy do ewidencji — pola te wypetniaja tylko szkotly
i placowki oswiatowe publiczne prowadzone przez osoby prawne i osoby fizyczne inne niz
JST (posiadajace zezwolenie, o ktérym mowa w art. 88 ust. 4 ustawy Prawo oswiatowe) oraz
szkoty i placdwki o$wiatowe niepubliczne (wpisane do ewidencji, o ktorej mowa w art. 168
ust. 4 ustawy Prawo oswiatowe). Wilasciwos¢ organéw wydajacych zezwolenie lub
wpisujacych do ewidencji wynika z art. 8 ustawy Prawo oswiarowe — organami tymi sg te
podmioty, do ktérych wtasciwosci nalezy prowadzenie danego typu szkoly lub placowki
publicznej. W wigkszosci przypadkéw sa to gminy, powiaty i samorzady wojewodztw
(wyjatkiem sg niepubliczne szkoty artystyczne, ktore rejestruje minister wtasciwy do spraw
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego). W przypadku organéw wydajacych zezwolenie
lub wpisujacych do ewidencji pelnigcych wigcej niz jedng funkcj¢ administracyjng, nalezy
zapoznacd si¢ z uwagami dot. typdw organéw prowadzacych.

Wiersz 31 - W polu ,,Szkola/placowka jest” nalezy wybrac:
a) w przypadku szkot: publiczna, niepubliczna z uprawnieniami szkoty publicznej lub
niepubliczna bez uprawnien szkoty publicznej,
b) w przypadku placowek oswiatowych: publiczna lub niepubliczna.

Wiersz 32 - Kategoria uczniow — nalezy wskazaé, czy szkola jest szkota dla dzieci
I mlodziezy, czy szkota dla dorostych lub, w przypadku szkoét artystycznych, bez kategorii.
Uwaga! Zadna szkota nie moze by¢ jednocze$nie szkotg dla dzieci i mlodziezy i szkotg dla
dorostych. Kryterium decydujacym nie jest wiek ucznidw, lecz odrebna organizacja
ksztatcenia. W tych dwdch rodzajach szkot obowigzuja rozne ramowe plany nauczania i rozne
sg zasady klasyfikowania i promowania uczniéw. Wyjatkiem sa szkoly policealne, ktére w
kategorii uczniow moga by¢ oznaczone jako szkoly ,bez kategorii”, natomiast
rozréznienie na ,,mlodziez” i ,,dorostych” odbywa¢ si¢ bedzie na poziomie przekrojow
oddzialéw (dzienna — mlodziez, stacjonarna, zaoczna — dorosli).



Wiersz 33 - Specyfika szkoly — w tym miejscu wskazujemy, czy szkota jest szkota specjalna,
czy nie, przy czym jako szkole¢ specjalng wskazujemy tylko taka szkotg, w ktorej wszystkie
oddzialy maja status oddziatlow specjalnych.

Wiersz 34 - Zwiazanie organizacyjne — jezeli szkola nie jest szkola samodzielng, nalezy
wskaza¢ rodzaj podmiotu, w ramach ktérego lub przy ktorym funkcjonuje, wybierajac
odpowiednia pozycje z zataczonego stownika.

Wiersz 35 - Niepelnosprawnos$¢ dominujaca — jesli szkola jest szkotg specjalng, nalezy
wskaza¢ dla jakiej kategorii ucznidw z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego
zostata zorganizowana.

Wiersz 36 - W polu ,,szkola obwodowa” nalezy wskazac ,,tak” lub ,,nie”. Pojecie to odnosi
si¢ wylacznie do szkoél podstawowych i1 gimnazjow (potocznie uzywa si¢ tez okreslenia
,,szkota rejonowa”), dla ktorych zgodnie z art. 88 ust. 2 ustawy Prawo oswiarowe rada gminy
ustala obwod.

Wiersz 37 - Klasy laczone — nalezy zaznaczy¢ ,,tak”, jesli w szkole funkcjonuja klasy
taczone zgodnie z § 5 ust. 7 zatacznika Nr 2 do rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz
publicznych szkéf (Dz. U. Nr 61, poz. 624, z p6ézn. zm.) lub zgodnie z § 13 rozporzqdzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 marca 2017 r. w sprawie szczegétowej organizacji
publicznych szkot i publicznych przedszkoli (Dz. U z 2017 r. poz. 649 z p6zn. zm.).

Wiersz 38 - Nauka j. mniejszosci narodowej/etnicznej lub j. regionalnego — nalezy
zaznaczy¢ ,tak”, jezeli w szkole (zespole migdzyszkolnym zorganizowanym w szkole)
prowadzona jest nauka jezyka mniejszosci narodowej lub etnicznej albo jezyka regionalnego,
w formach, o ktérych mowa w rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18
sierpnia 2017 r. w sprawie warunkow i sposobu wykonywania przez przedszkola, szkoty i
placowki publiczne zadan umozliwiajqcych podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej i jezykowej uczniow nalezgcych do mniejszosci narodowych i etnicznych oraz
spolecznosci postugujqcej sie jezykiem regionalnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1627).



I1. Dane o uczniach

Tabela US8. Liczba uczniow/stuchaczy

Nalezy wykazacé tacznie:

e liczbe uczniow w szkole, odnotowang W ksiedze uczniow wg stanu w dniu
10 wrze$nia 2018 r.,

e liczbe dzieci z orzeczeniem o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych (dzieci
Z niepelnosprawnoscig intelektualng w stopniu glgbokim), dla ktorych szkota
organizuje zajecia rewalidacyjno-wychowawcze (wg stanu na 30 wrzesnia i ha 31
marca dzieci te wykazywane sg w tabeli NP5 i nie s wykazywane w tabelach
dotyczacych uczniow),

e $rednig miesieczng liczbe uczniow w oddziatach szkot specjalnych, zlokalizowanych
w podmiotach leczniczych, wg zasady: suma $rednich stanow miesi¢cznych w dniach
nauki szkolnej od wrzesnia 2017 r. do czerwca 2018 r. podzielona przez 10.
W przypadku szkol nowopowstalych, ktore zaczely funkcjonowa¢ w dniu
1 wrze$nia 2018 r. nalezy poda¢ liczbe uczniow w dniu 10 wrzesnia.

Uwagal!
Szkoly podstawowe, W ktorych funkcjonujg oddzialy przedszkolne, nie wykazuja
wychowankow tych oddzialow w ogdlnej liczbie uczniow.

W zwigzku z reforma ustroju szkolnego w niektorych typach szkot moga sie pojawic
,»oddzialy szkoly innego typu”. W o$mioletniej szkole podstawowe] moga si¢ pojawic
oddziaty kl. III gimnazjum, natomiast w branzowej szkole I stopnia moga pojawié si¢
oddziaty zasadniczej szkoty zawodowej. Dodanie ,,oddzialéw szkoly innego typu”
nast¢puje przez zaznaczenie nazwy szkoly w drzewku po lewej stronie ekranu, klikni¢cie
prawym klawiszem myszy i wybranie opcji ,,dodaj oddzialy” lub przez zaznaczenie tego
w tabeli identyfikacja typu w przypadku tworzenia nowego pliku.

Szkoty niepubliczne, ktore rozpoczynajg roczne zajecia dydaktyczno-wychowawcze po dniu
10 wrzesnia, wykazujg liczbe uczniow z uwzglednieniem planowanego naboru do klasy
pierwszej na rok szkolny 2018/2019.

Kolegia pracownikow stuzb spolecznych wykazuja liczbe stuchaczy z uwzglednieniem
planowanego naboru na pierwszy semestr roku szkolnego 2018/2019.

I11. Dane o nauczycielach

Dane o nauczycielach wprowadzamy w zaktadce ,,Kadra pedagogiczna”. Jej uaktywnienie
nastepuje przez kliknigcie prawym klawiszem myszy na nazwie tej zaktadki w drzewku po
lewej stronie ekranu. Pojawi si¢ polecenie ,,Dodaj nauczyciela”, a nastepnie pole ,,PESEL”
nauczyciela. Po wprowadzeniu numeru PESEL i kliknieciu OK otwieraja si¢ tabele,
w ktorych wprowadza si¢ informacje o danym nauczycielu. Nastgpnie dla kazdego
nauczyciela catg procedure si¢ powtarza.




Nalezy wykazywa¢é¢ tylko nauczycieli pozostajacych w dniu 10 wrzeSnia w stosunku
pracy. Nauczycieli uzupekliajacych etat wykazuja tylko szkoly, w ktorych sa oni
zatrudnieni (szkoly macierzyste).

Nalezy wykazaé rowniez osoby zatrudnione na podstawie art. 15 ust. 1-6 ustawy Prawo
oswiatowe, mimo, ze w rozumieniu ustawy Karta Nauczyciela, osoby te nie sa
nauczycielami.

Tabela N1

PESEL - generuje si¢ automatycznie po wpisaniu go przy uaktywnianiu tabeli N1.

Stopien awansu zawodowego — nalezy wskaza¢ stopien awansu zawodowego,
z uwzglednieniem decyzji o nadaniu stopnia awansu zawodowego wydanych w terminie
do 31 sierpnia 2018 r.

Stopien awansu zawodowego powinien by¢ zgodny z formg zatrudnienia, wykazang w polu
,Podstawa prawna S$wiadczenia pracy” w tabeli N2. Nauczycieli zatrudnionych na
podstawie art. 10 ust. 9 ustawy Karta Nauczyciela nalezy wykaza¢ jako nauczycieli bez
stopnia awansu zawodowego, podobnie osoby zatrudnione na podstawie art. 15 ustawy Prawo
oswiatowe. Nalezy tak postapi¢ rowniez w sytuacji, gdy osoby te posiadajg stopien awansu
zawodowego, ale w opisywanym stosunku pracy nie moze on by¢ uwzgledniony z powodu
braku kwalifikacji do prowadzenia zaj¢¢, ktorych dotyczy umowa o prace.

Wyksztalcenie — nalezy okresli¢ poziom wyksztalcenia zgodnie z dokumentacjg w aktach
osobowych danego nauczyciela.

Ocena pracy — jest to nowa rubryka, wprowadzona w zwigzku z wejéciem w zycie art. 6a
ustawy Karta Nauczyciela, z dniem 1 wrze$nia 2018 r. Poniewaz jest to nowy przepis,
wg stanu na 10 wrzesnia w przypadku wigkszosci nauczycieli pole to begdzie wypelnione
warto$cig ,,.brak oceny”.

Tabela N2

Podstawa prawna Swiadczenia pracy. Podstawe nalezy wybra¢ ze stownika, zawierajagcego
wykaz form zatrudnienia wilasciwych dla szkot i placowek publicznych oraz jednostek,
o ktorych mowa w art. 1 ust. 2 pkt 1 ustawy Karta Nauczyciela.

Miejsce nawiazania stosunku pracy. W polu tym nalezy wskaza¢ to miejsce zgodnie
z aktem mianowania lub umowg o prace.

Tygodniowy wymiar zaje¢. Nalezy wskaza¢ wymiar zaje¢ wynikajacy z umowy o praceg lub
aktu mianowania, np. 18/18, 22/22, 26/26. Nauczyciel w ramach jednego stosunku pracy
powinien mie¢ przypisany jeden tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢, wynikajacy z art.
42 ust. 3 ustawy Karta Nauczyciela lub ustalony zgodnie z art. 42 ust. 5¢ ustawy Karta
Nauczyciela.



W przypadku nauczycieli zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy licznik moze
by¢ warto$cig utamkowa, np. 9,5/18.

Dla nauczycieli, ktorym nie ustala si¢ tzw. pensum, np. zatrudnionych na stanowiskach
wymagajacych kwalifikacji pedagogicznych w urzedach administracji publicznej, podaje si¢
wymiar zatrudnienia jako np. 40/40, a w przypadku oso6b zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy jako np. 30/40.

Godziny ponadwymiarowe — w przypadku nauczycieli, ktorzy maja rézny wymiar godzin
w roznych okresach roku szkolnego (np. z powodu zakonczenia zaje¢ w klasach maturalnych
lub odbywania przez uczniow praktyk zawodowych) nalezy wykaza¢ wartos¢ aktualnie

realizowang.

Zwiekszony wymiar zaje¢ na podstawie art. 42 ust. 2a KN — nalezy wykaza¢ liczbg godzin
zwigkszonego wymiaru ponad tzw. pensum danego nauczyciela.

Staz pracy ogélny. Nalezy podac staz pracy obliczony jak do ustalenia dodatku za wystuge
lat (jesli jednak wynosi on wigcej niz 20 lat, nalezy podac jego faktyczng warto$¢).

Stanowiska/funkcje. Nalezy wybra¢ grupe stanowisk/funkcji, a nastepnie konkretne
stanowisko/funkcje.

Wynagrodzenia nauczycieli, ktorzy uzyskali wyzszy stopien awansu zawodowego na
podstawie decyzji wydanej do 31 sierpnia 2018 r. nalezy wykaza¢ w wysokosci
odpowiedniej do uzyskanego stopnia, nawet jesli zostaly wyplacone w dotychczasowej
wysokosci z powodu braku w aktach osobowych nauczyciela dokumentu
potwierdzajacego nadanie wyzszego stopnia awansu zawodowego.

Wynagrodzenie nauczyciela:

- kolumna 1 - ,w miesiagcu sprawozdawczym” nalezy wykaza¢ sktadniki
wynagrodzenia wyptacone lub przewidziane do wyptacenia (dodatkowe
wynagrodzenie za prace nocng) za wrzesien,

- kolumna 2 — ,,wyplacone od poczatku roku szkolnego” - sktadniki wynagrodzenia
z wierszy 14, 16 1 17 wykazujemy w wysokosci wyptaconej lub planowanej do
wyptacenia we wrzesniu,

- kolumna 3 — ,,wyplacone od poczatku roku kalendarzowego” wykazujemy warto$¢
poszczegbdlnych sktadnikow wynagrodzenia od stycznia do sierpnia wiacznie,

- kolumna 4 - ,prognozowane do konca roku kalendarzowego” wykazujemy
sktadniki wynagrodzenia z wierszy 14 1 16 prognozowane do wyptacenia od
pazdziernika do grudnia wiacznie.

Wiersz 9 — dodatek specjalistyczny — przystuguje nauczycielom, ktorzy posiadali stopnie
specjalizacji zawodowej, do czasu uzyskania kolejnego stopnia awansu zawodowego — zob.
art. 9 ustawy z dnia 18 lutego 2000 r. o0 zmianie ustawy Karta Nauczyciela (Dz. U. Nr 19, poz.
239).

Wiersz 10 — dodatek stuzbowy — przystuguje nauczycielom mianowanym i dyplomowanym
zatrudnionym na stanowiskach, na ktérych wymagane sa kwalifikacje pedagogiczne w CKE
i OKE (art. 32 ust. 3 ustawy Karta Nauczyciela).



Wiersz 11 — dodatek za ucigzliwo$¢ pracy — przyshuguje nauczycielom przeniesionym do
pracy w innej szkole w innej miejscowosci - art. 19 ust. 2 pkt 2 ustawy Karta Nauczyciela.

Uwaga. W przypadku nauczycieli przebywajacych na krétkotrwalym zwolnieniu
lekarskim wykazujemy wynagrodzenie w takiej wysokosci, jakie otrzymywaliby, gdyby
pracowali.

Nieobecnosci

W przypadku nauczycieli zatrudnionych w danej szkole lub placowce oswiatowej, ale
nieprowadzacych zadnych zaje¢, nalezy wskaza¢ przyczyne nieprowadzenia zajec.
Jednoczes$nie nalezy wykaza¢ te skladniki wynagrodzenia, ktoére poszczegdlnym
nauczycielom przystuguja zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Tabela N7. Kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela

W kolumnie 1 nalezy wskaza¢ przedmiot lub rodzaj zaje¢¢, do ktérych prowadzenia nauczyciel
ma przygotowanie, w kolumnie 2 nalezy wskaza¢ grupe typoéw szkoél lub placowek
oswiatowych, w ktorych moze prowadzi¢ te zajecia zgodnie z § 3 rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegolowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli (Dz. U. z 2017 r. poz. 1575).

Dla kazdego nauczyciela nalezy wskaza¢ jedna grupe typow szkot lub placowek
o$wiatowych, okreslajaca najwyzszy poziom ksztalcenia, na ktorym moze on uczyé
(prowadzi¢ zajecia). Jesli jednak nauczyciel ma przygotowanie do prowadzenia kilku
przedmiotéw (rodzajow zajec), dla kazdego przedmiotu (zajecia), do ktorego prowadzenia
nauczyciel ma przygotowanie, nalezy odrebnie wskazaé grupe typow szkotl lub placowek.

Tabela N8. Inne kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela

Nalezy wykaza¢ inne wymienione w slowniku do tabeli kwalifikacje nauczyciela do
prowadzenia zaje¢ w szkotach i placowkach, ktére nauczyciel ten posiada zgodnie z § 3
do § 20 rozporzadzenia, o ktorym mowa w opisie tabeli N7, rozporzqdzeniem Ministra
Kultury z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych od nauczycieli szkot
artystycznych, placowek ksztalcenia artystycznego i placowek doskonalenia nauczycieli (Dz.
U.z 2014 r. poz. 784).

Uwaga! Dla kazdego nauczyciela powinna by¢ wypelniona tabela N7 albo tabela N8 (lub
obie, jezeli nauczyciel posiada odpowiednie kwalifikacje). W przypadku nauczycieli,
ktorzy nie posiadaja kwalifikacji do nauczania jakiegokolwiek przedmiotu lub
prowadzenia zaje¢ nalezy w tabeli N7 wskazaé przedmiot (lub zajecia), ktore prowadzi
i wskazac opcje ,,brak kwalifikacji”.
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Tabela W1. Odprawy, nagrody i dodatki motywacyjne pracownikow
pedagogicznych

Wedlug stanu na 10 wrzesnia w kol. 1 nalezy wykazaé¢ kwoty (w ujeciu brutto) wyptacone od
stycznia do konca sierpnia, a w kol. 2 dla wierszy 1-3 od wrze$nia do konca grudnia, a dla
wiersza 4 od pazdziernika do grudnia.
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I11. Przekazywanie danych

Zbiory danych z baz danych o$wiatowych, okreslonych w art. 108 ustawy, przekazywane sg
zgodnie z zasadami okreslonymi art. 110 ustawy.

Do jednostek samorzadu terytorialnego przekazywane sa zbiory danych z baz danych
oswiatowych:

1) szkot i placowek oswiatowych prowadzonych przez te jednostki,

2) szkét - publicznych i niepublicznych, prowadzonych przez inne niz jednostki
samorzadu terytorialnego osoby prawne i osoby fizyczne, dla ktorych sg odpowiednio
organem wiasciwym do wydania zezwolenia, o ktorym mowa w art. 88 ust. 4 ustawy
Prawo oswiatowe, albo organem prowadzacym ewidencj¢, o ktorej mowa w art. 168
ustawy Prawo oswiatowe.

Do wlasciwych ministrow przekazywane sa zbiory danych z baz danych o§wiatowych:
1) szkot i placowek oswiatowych prowadzonych przez tych ministrow,
2) jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w art. 1 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela,
3) niepublicznych kolegiéw pracownikoéw stuzb spotecznych.

Do kuratorow oswiaty przekazywane sa zbiory danych z baz danych oS§wiatowych:
- prowadzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego na terenie wojewddztwa.

Do ministra wlasciwego do spraw o§wiaty i wychowania przekazywane sa zbiory danych
z baz danych oswiatowych:

1) prowadzonych przez kuratorow o$wiaty oraz wtasciwych ministrow,

2) Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i okrggowych komisji egzaminacyjnych,

Przekazywanie danych nastgpuje w formie dokumentu elektronicznego oraz w formie
wydruku zestawienia zbiorczego potwierdzonego podpisem osoby, o ktorej mowa w art.
111 ust. 6 ustawy. Zestawienie zbiorcze moze by¢ rowniez opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP oraz przestane za
pomoca Elektronicznej Skrzynki Podawczej wiasciwego podmiotu. Wydruki zestawien
zbiorczych lub zestawienia zbiorcze podpisane podpisem elektronicznym z jednostek
scalanych pozostajg w siedzibie organu prowadzacego baz¢ danych oswiatowych. Na kolejny
szczebel systemu przekazywany jest tylko wydruk zestawienia zbiorczego lub zestawienie
zbiorcze podpisane podpisem elektronicznym jednostki samorzadu terytorialnego, kuratorium
o$wiaty lub ministra, otrzymane po scaleniu danych.

Wskazane jest rowniez przekazywanie na kolejny szczebel scalania zestawienia jednostek
scalonych, co ulatwia sprawdzanie kompletnosci przekazanego zbioru danych.
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Terminy przekazywania baz danych oswiatowych w systemie informacji oswiatowej
wedtug stanu na 10 wrzesnia 2018 r.

Podmioty, do ktérych sa
przekazywane bazy danych
oswiatowych

Podmioty przekazujace bazy
danych oswiatowych

Termin przekazania baz
danych oswiatowych

jednostka samorzadu terytorialnego,
ktéra jest dla danej szkoty lub
placowki organem prowadzgcym,
wpisujgcym do ewidenciji lub

szkoty i placowki o$wiatowe, wydajgcym zezwolenie na

placowki spoza systemu o$wiaty dziatalnos¢

zatrudniajgce nauczycieli

minister, ktéry jest dla danej szkoty
lub placéwki organem prowadzacym,

wpisujgcym do ewidencji lub 13 wrze$nia 2018 r.
wydajgcym zezwolenie na
dziatalno$¢

Centralna Komisja Egzaminacyjna,

okregowe komisje egzaminacyjne, minister wtasciwy do spraw oswiaty

centralne placowki doskonalenia i wychowania

nauczycieli

jednostki samorzadu terytorialnego wiasciwy terytorialnie kurator oswiaty

ministrowie prowadzacy, wpisujgcy do

ewidencji lub wydajgcy zezwolenie na | minister wtasciwy do spraw o$wiaty 20 wrzesnia 2018 r.
dziatalnos$¢ szkotom i placowkom i wychowania
oswiatowym

minister wtadciwy do spraw o$wiaty

. . 27 wrzesnia 2018 r.
i wychowania

kuratorzy oswiaty

W przypadku zespotéw szkét i placéwek niepublicznych, w ktérych funkcjonujg szkoty, ktére do ewidencji
wpisujg rézne JST (np. szkota podstawowa-gmina a liceum-powiat), baza danych oswiatowych powinna byé
przestana do tej jednostki samorzadu terytorialnego, ktéry jest organem wpisujgcym do ewidencji dla szkoty
wyzszego szczebla ksztatcenia (w podanym przyktadzie do powiatu). Nalezy jednoczes$nie poinformowac te
drugg jednostke samorzgdu terytorialnego, ze baza danych oswiatowych szkoty podstawowej zostata
przekazana do scalenia do powiatu w bazie danych zespotu szkét. Analogicznie nalezy postagpic, jezeli w
zespole szkot publicznych funkcjonujg szkoty prowadzone przez dwie rozne jednostki samorzadu
terytorialnego.

Telefon informacyjny w MEN

(22) 34-74-800

Pomoc merytoryczna:

od poniedziatku do piatku w godz. 9.00 — 15.00

Opr. Andrzej Urmanski

Radca Ministra w Wydziale Statystyki

w Departamencie Wspotpracy z Samorzadem Terytorialnym
Ministerstwo Edukacji Narodowej
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