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Spis wg stanu na dzien 10 i 30 wrzesnia 2018 r. musi by¢ wykonany przy

wykorzystaniu programu S1O V. 3.25. Pliki danych generowane w wersji

nizszej (np. SIO v. 3.22, 3.23 czy 3.24), nie zostang scalone w organach

prowadzacych lub rejestrujacych.

Zadaniem programu jest zebranie danych ze szkdél i placowek, funkcjonujacych w systemie
oSwiaty oraz scalenie danych na poziomie jednostek samorzadu terytorialnego, a nastepnie

w kuratoriach oswiaty lub wlasciwych ministerstwach.

Do obshugi programu wystarcza podstawowe umiejetnosci obslugi komputera.



|. Wymagania sprzetowe

Oprogramowanie jest stworzone w technologii JAVA z wykorzystaniem formatu XML do
przechowywania danych.
Minimalne parametry platformy sprzetowe;:

- procesor z zegarem 1.5 GHz
- pami¢¢ operacyjna 512 MB
- wymagana przestrzen na dysku twardym 150 MB

I1. Instalacja programu

Przed przystapieniem do instalacji zalecane jest zamknigcie innych aplikacji.

Program wraz z instrukcjami nalezy pobrac ze:

strony internetowe] Centrum Informatycznego Edukacji: cie.men.gov.pl - na stronie
glownej w gornej belce nalezy wybra¢ zaktadke z napisem System Informacji Oswiatowej:

: blp biuletyn )
- informacji publicznej D"‘E

O nas Modernizacja SIO System Informaciji Oswiatowej Ogtoszenia Projekty Kontakt Szukam informacjio G

Programy do
pobrania

Centrum pomocy SIO
Aktualnosci

Wykaz szkot i
placowek

Dane statystyczne

< Struktura zbiorow
Strona gtéwna
Stowniki i tabele
pomochicze

SIO

Akty prawne

el temu Informacii O$wiatowe;

osobowych

pbowigzujgcemu od 2005 roku Systemowi Informacii

Kontakt SIO
ey gonyeniczasowej wersji (,stare SI0”) obowigzuje na spis




1. Kolejnos¢ wykonywania czynnosci instalacyjnych:

o Po wybraniu zakladki System Informacji OSwiatowej nalezy przejs¢ do pozycji
‘Programy do pobrania’:

50 4iyletyn =
- informacji publicznej E'_E

O nas Modernizacja SIO System Informacji Oswiatowej Ogtoszenia Projekty Kontakt Szukam informacji o

Programy do
pobrania

Centrum pomocy SIO

Aktualnosci

Rejestr Szkot i B
Wykaz szkot i
placowek

Dane statystyczne

= Struktura zbiorow
Strona gtéwna

Stowniki i tabele

pomocnhnicze
SIO

Akty prawne
Ochrona danych stemu |nf0rmaCji OéWiatowej

osobowych

obowigzujgcemu od 2005 roku Systemowi Informacji
Kontakt SIO
o y czasowej wersji (,stare SI0”) obowigzuje na spis

« po wejsciu w Programy do pobrania widoczne sg wersje programu dla systemu Windows
(32 i 64 bitowe), dla systemu Linux oraz wersja aplikacji (sio.zip) przeznaczona do
samodzielnej instalacji i konfiguracji dla systemow Mac OS, Windows i Linux.

- nalezy wybra¢ odpowiednig wersj¢ programu (w zaleznosci od typu uzywanego systemu
operacyjnego) i uruchomi¢ poprzez kliknigcie na nazwg pliku:

Programy do pobrania — wersja 3.25 obowigzujgca na spis wg stanu na dzien 10i 30 wrzesnia 2018 r.

zostata udostepniona w dniu 17 sierpnia br.

dla systemu Windows:

Nazwa pIikuiSlO windows64 3 25 0.exe l
Typ systemu: 64 bitowy system operacyjny
Wielkos¢ pliku: 62,4 MB

Nazwa pliku]SIO_windows32 3 25 O.exe |
Typ systemu: 32 bitowy system operacyjny
Wielkos¢ pliku: 60,9 MB

dla systemu Linux:

Nazwa plikujSIO_linux_3 25 0.sh

Wielkos¢ pliku: 34,1 MB
UWAGA ! S
Aktualng wersje wirtualnej maszyny JAVA (JRE) mozna pobra¢ tutaj

Oprécz wyzej wymienionych programow udostgepniamy rowniez wersje przeznaczong do samodzielnej instalacji i konfiguracji
(bez uzycia kreatora instalacji) dla systeméw Mac OS, WINDOWS i LINUXpSS,2 MB)

Poprzednia wersja programu

Mntridona



. aby upewni¢ si¢ jaki typ systemu operacyjnego jest zainstalowany na komputerze nalezy
sprawdzi¢ wlasciwos$ci systemu. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

— klikajac prawym klawiszem myszy na ikone ‘Moj komputer’ lub ‘Komputer’ i
wyswietlajac ‘Wiasciwosci’
— wchodzac w ‘Panel sterowania’ i kolejno w ‘System’

*“ | S 1

Otworz
Zarzadzaj

Mapuj dysk sieciowy...
Odtacz dysk sieciowy...
Utworz skrot
SoapUl451 Usun

Zmien nazwe

Wiasciwosci

dla Windows XP 32 bit wyswietli si¢ okno:  dla Windows XP 64 bit wyswietli si¢ okno:

Wiasciwosci systemu

Przywracarie systemu || Aktualizacie automatyczne || Zdalny |
| Nazwa komputera || Sprzet || Zaawanzowane |

Susten
Microzaft Windows P
Profezsional
Wersja 2002
Dodatek Service Pack 3

Zarejestrowano dla;

Cle

cie

76588-0EM-5100537-39256

5h0E4-642-2806671-23973

Komputer: Computer:
IntelR] Xeon[R) CPU AMD Athlongm) 64 X2 Dual
#BE7S @ A07GHz Core Processor 4200+

3.07 GHz, 2,00 GE R&M
Rozszerzenie adresu fizpcznego

0k ] [ Anuluj ZastozL

2.21GHz. 2.00 GB of RAM

ok ][ Concel ]




dla Windows 7

- T ———— - [=E] %

©)®

Strona gtéwna Panelu
sterowania

8 |» Panel sterowania » Wszystkie elementy Panelu sterowania » System S ‘7| s

Szukaj w Panelu sterowania

Wyswietl podstawowe informacje o tym komputerze

! Wersja systemu Windows
% Menedzer urzadzen ja sy: u Window:

& Ustawienia zdalne Windows 7 Professional |

% Ochrona systemu Copyright © 2009 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone.

' Zaawansowane ustawienia Service Pack 1

systemu Skorzystaj z wiekszej liczby funkgji w nowej wersji systemu Windows 7
System
Producent: Dell
Model: Optiplex 990
Klasyfikacja: !ﬂ Indeks wydajnosci systemu Windows
Procesor: Intel(R) Core(TM) i5-2500 CPU @ 3.30GHz 3.30 GHz
Zainstalowana pamie¢ 4,00 GB (dostepne: 3,16 GB)
(RAM):

Typ systemu: 32-bitowy system operacyjny I

Pidro i dotyk: Dla tego ekranu nie sg dostepne urzadzenia wejsciowe piéra ani wprowadzania dotykowego

. w zalezno$ci od tego jaki system operacyjny jest zainstalowany na komputerze pojawi si¢
odpowiednio okno:
v dla systemu Windows XP - ‘Pobieranie pliku — ostrzezenie o zabezpieczeniach’,
w ktorym zalecamy wybranie przycisku ‘Zapisz’ i kolejno w oknie ‘Zapisywanie
jako’ zapisanie programu instalacyjnego na pulpicie komputera:

Czy chcesz uruchomic plik. czy zapizac go?

Mazwa: SIO_windows 3 .exe
Tvp: Aplikacia, 25,7 ME

Od: 534088734 7.domenastandartowa.pl

Uruchom ] | Zapizz I [ Al

o Pliki pochodzace z Internetu moga byd uzyteczne, ale ten typ pliku

| moze bué szkodliwy dla komputera. Jegli nie masz zaufania do

"'\'ﬂ Zradka, nie uruchamiaj ani hie zapisw| teqo oprogramowania. Jakie
jest zagrozenie?

v dla systemu Windows 7 - ‘Otwieranie SIO” w ktorym zalecamy wybranie
przycisku ‘Zapisz plik’; program instalacyjny zostanie zapisany w katalogu
‘Pobrane’ (dysk C: uzytkownicy/nazwa uzytkownika/pobrane), skad zalecamy
skopiowanie/przeniesienie go na pulpit komputera w celu dalszej instalacji:



Otwieranie SIOj s
Rozpoczeto pobieranie pliku:

# | SIO_windowsJRE 3_____.exe

Typ pliku: Binary File (37,5 MB)
Adres: http://s340887347.domenastandartowa.pl

Czy zapisac ten plik?

zapiszplik | | Anuyj |

« po ukonczeniu zapisywania programu instalacyjnego (W przypadku systemu Windows XP)
na pulpicie pojawi si¢ ikona przedstawiajaca niebieski ekran z zielong strzatka — jest to
kreator instalacji programu SIO, ktory nalezy koniecznie uruchomié. Taka sama ikona
pojawi si¢ w przypadku systemu Windows 7 w katalogu ‘Pobrane’:

=

SIO_windows_
3. .exe

« po uruchomieniu kreatora instalacji pojawig si¢ kolejno okna:

Otwarz plik - ostrzezenie o zabezpieczeniach

Mie mozna zweryfikowac wydawcy. Czy na pewno chcesz
uruchomic to oprogramowanie?

Mazwa: SIO_windows 3 exe
i YWiodawca: Mieznany wydawca
Typ: Aplikacia
Od: C:\Documents and Settings), \Pulp...

[ druchom ][ Arlu) ]

Zawsze pyta) przed abwarciem teqo pliku

Ten plik nie ma prawidboweno podpisu cyfrowego werbikujacego
jeqo wydawece, Malezy wikacznie uuchamiad oprogramowanie
pochodzace od zaufanych wedawcow, Jak zdecydowad, cay
oprogQramowanie mozna urichomic?




( 5 Instalacja - System Informacji Oswiatowej 3.25.0 l'=' ‘ = | X ]‘

Witamy w Kreatorze instalacji
programu System Informaciji
Oswiatowej.

Instalator zainstaluje teraz program System
Informacji OSwiatowej na Twoim komputerze.

Zalecamy zakonczenie pracy z wszystkimi innymi
przez Ciebie uruchomionymi aplikacjami przed
rozpoczeciem instalacji.

Wybierz przycisk Dalej, aby kontynuowac, lub Anuluj,
aby zakonczyc instalacje.

Wybierz folder docelowy

Gdzie ma byc¢ zainstalowany program System Informacji
Oswiatowej?

Wybierz folder, w ktdrym chcesz zainstalowac program System Informacji
Oswiatowej, potem wybierz przycisk Dalej, aby kontynuowac.

Folder docelowy
C:\SI0_3_25 || Przegladaj...

Wymagana ilo$¢ miejsca na dysku: 149,7 MB
TIlos¢ wolnego miejsca na dysku: 19 850 MB

< Wstecz ]I Dalej > I[ Anuluj



Instalowanie W
Poczekaj, az instalator zainstaluje System Informacji Oswiatowej g
na Twoim komputerze. —Z 2

Zdeinstaluj poprzednig wersje

Zakonczono instalacje System
Informacji Oswiatowej

Instalator zakoriczyt instalacje programu System
Informacji OSwiatowej na Twoim komputerze.
Aplikacja moze by¢ wywotana poprzez uzycie
zainstalowanych skrétéw.

Wybierz przycisk Zakoricz, aby zakoriczy¢ instalacje.

po zakonczeniu instalacji na pulpicie pojawi si¢ ikona programu SIO (jest to ikona skrotu
w postaci biatego kwadracika z niebieskim napisem SI10O):

S10

Swskem
InFormacii
Csmiatowe]




2. Automatyczna aktualizacja wersji programu

Program do wprowadzania danych SIO wyposazony zostat w mechanizm automatycznego
sygnalizowania pojawienia si¢ nowej wersji programu i tatwego instalowania zmienionej wersji.

o sio v. 3190 S

Plik Narzedzia Raporty Opcje Hasto | Aktualizacje

D) XY T)  zagof B OO

| Sprawdz Teraz |

W pasku narzedzi, w funkcji ‘Aktualizacje’ znajduje si¢ opcja ‘Pobieraj aktualizacje’, ktora
pozwala na automatyczne pobieranie nowej wersji programu. Jezeli opcja ta jest zaznaczona to
w trakcie uruchamiania programu sprawdzana jest na serwerze CIE aktualna wersja programu.
Jezeli zostanie wykryta na serwerze nowsza wersja programu wowczas program rozpoczyna
procedurg instalacji.

np.: jezeli jest juz zainstalowana wersja SIO 3.25.0 i nastgpita zmiana w programie, lub wiele
kolejnych zmian, to przy kolejnym uruchomieniu programu SIO pojawi si¢ okno aktualizacji:

é Program aktualizujacy - System Informagji OMia...ibl@u-

H Aktualizacje dostepne

Dostepna jest nowa wersja System Informacji Oswiatowej,
sprawdz ponizsze szczegdly.

Obecnie zainstalowana wersja: 3.25.0

Dostepna wersja: 3.25.12

W nastepnym kroku pobrany zostanie program instalacyjny dla aktualizacji.
Program poprosi o uruchomienie instalacji. Jesli nie chcesz pobrac
programu instalacyjnego, kliknij "Anuluj".

Pobierz do: Przegladaj...

Wielkosc pliku: 34,9 MB

Wystarczy postuzy¢ si¢ przyciskiem ‘Dalej’, aby uruchomi¢ automatyczny kreator instalacji
nowej wersji.

Jednocze$nie w programie SIO w pasku narzedzi w funkcji ‘Opcje’ w opcji ‘Lista zmian’ jest
umieszczana informacja o tym, czego dotycza kolejne zmiany.

10



I11. Logowanie do SIO

Ponizej opisano kolejne etapy logowania uzytkownikow do systemu SIO. Logowanie
uzytkownika jest wymogiem GIODO i zostato wprowadzone do programu od wersji 3_5.

- przy pierwszym uruchomieniu programu na komputerze pojawi si¢ okno:

Imie: |

Nazwisko: |

Login: administratar

Hasto: [ |

Powtdrz hasto: | |

| Zapisz || Anuluj |

- pierwszym uzytkownikiem, ktory zaloguje si¢ w programie jest tzw. administrator, czyli
osoba, ktora podczas uzytkowania programu bedzie miata prawa do tworzenia nowych kont
dla innych uzytkownikow,

- wypehienie wszystkich pol jest obowiazkowe; jezeli ktores z nich nie zostanie poprawnie
wypetnione pojawi si¢ komunikat o bledzie; tres¢ komunikatu o bledzie bedzie adekwatna
do czynnosci zle wykonanej,

- oto przyktad Zle wypelnionego okna ‘Stworz administratora’:

@ Stworz administratora

Irmig: |Anna Maria |
Nazwisko: |ana|ska |

Login: administrator

Hasto: [eesene |

Powtdrz hasto: |----- |

| Fapisz || Anuluj |

- w trakcie tworzenia administratora i hasta nie nalezy wpisywa¢ dwucztonowych nazw; jezeli
zostanie wpisane np. dwuczlonowe nazwisko lub dwa imiona pojawi si¢ komunikat
informujacy, ze nalezy wpisa¢ pojedyncze imi¢ i nazwisko:

Informacja

® W polu 'Imig" nalezy wpisac pojedyncze imig bez spacji i znaku tabulacji.

- dlugo$¢ hasta nie moze by¢ krotsza niz 6 znakow:

11



Informacja

® Hasto musi skladac sie z conajmniej 6 znakow.

OK

- zawarto$¢ pola ‘Haslo’ i ‘Powtorz haslo’ musi by¢ taka sama:

Informacja

® Pola "Hasto' i "Powtorz hasto’ nie s3 takie same.

OK

- po poprawnym wypetnieniu okna ‘Stwérz administratora’ nalezy wybra¢ przycisk
‘Zapisz’ 1 wowczas pojawi si¢ pusty pulpit aplikacji z paskiem narzedzi zawierajagcym
podstawowe funkcje programu,

- jezeli aplikacje SIO bedzie obstugiwata tylko jedna osoba, to nie ma potrzeby tworzenia
innych uzytkownikéw,

- jezeli natomiast aplikacje SIO bedzie obstugiwato kilka osob, to dla tych oséb administrator
powinien utworzy¢ loginy i hasta (procedura tworzenia nowych uzytkownikéw i zmiany
haset zostata opisana w cz¢s$ci dokumentacji dotyczacej funkcji ‘Haslo’),

- przy kazdym kolejnym uruchomieniu programu pojawi si¢ okno logowania ‘Zaloguj
uzytkownika’, w ktorym nalezy wybra¢ uzytkownika i wpisa¢ hasto:

81 Zaloguj Uzytkownika
Uzytkownik: ‘administratnr | A 4 |
Hasto: ‘ |
Zaloguj Anuluj

- program wymaga, aby hasto byto zmieniane przynajmniej raz na 30 dni; dotyczy to zaréwno
zwyklych uzytkownikow jak i administratora; jesli uzytkownicy nie beda o tym pamigtali to
program wymusi t¢ zmiang:

Blad X
Hasto nie zostato zmieniane ponad 30 dni.
Podaj nowe hasto.
0K

- po kliknigciu przycisku ‘OK’ zostanie wyswietlone okienko umozliwiajace zmiang hasta na
nowe.

12



V. Informacje ogolne

Po uruchomieniu programu SIO zgtasza si¢ podstawowy pulpit aplikacji, podzielony na dwie
kolumny: lewg - bialg i prawg - szarg.

Plik Narzedzia Raporty Opcie Hasto Aktualizacie
Bl *) &) Zalogowany: administrator

3 komunikaty

o [ Bhedy

o= [ Ostrzezenia
o= [ Informacje

W otwartym pliku szkoty/placowki w__prawej (szerokie]) kolumnie pulpitu aplikacji
wyswietlane sg zaktadki, w ktorych znajduja si¢ tabele do wypetnienia:

— ze wzgledu na duzg ilos¢ informacji tabele sg pogrupowane tematycznie; grupy tabel
w formie zaktadek wyswietlane sg u géry ekranu,

— po pulpicie aplikacji miedzy zaktadkami nalezy porusza¢ si¢ przy uzyciu myszy, ustawiajgc
si¢ w odpowiednim miejscu ekranu,

— w poszczegblnych tabelkach do przemieszczania si¢ migdzy polami mozna oprocz myszy
uzywac tabulatora lub klawisza ENTER,

— W wypelnianiu wielu pél pomagaja stowniki; pola wypelniane przy pomocy stownikow sa
szare, obramowane czarng linig, z czarng strzatka z prawej strony - klikajac na takie pole
myszka, rozwijamy stownik, z ktorego nalezy wybra¢ odpowiednig informacje¢; W pola biate
nalezy wpisac tekst lub liczby,

— niektore tabele nie mieszczg si¢ na ekranie - do ich przewijania nalezy uzyé suwakow
umieszczonych po prawej stronie okna i na dole okna.

W otwartym pliku w_lewej (waskiej) kolumnie pulpitu aplikacji wyswietlane sa zaktadki
z nazwami grup tabel i nazwy skrocone tabel w formie tzw. drzewka:

13



Plik Narzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualizacje

D @ H a D Zalogowany: administrator

[ Zespdl Szkolno-Przedszkoln| - Identyfikacja | Szkolyi placowki I Wydawane positki k Kadra pedagogiczna | Wymagrodzenia pracownikow pedar
o | T i 3
denM_kac; 2 |(" Przedszkole « - | Szkota Podstawowa |
Szkoty | placowki 3 =
o [ Wydawane positki A|[ ldentyfikacja I Dzieci wg oddziatow ] Dzieci wg wieku, pici i miejsca zamieszkania ] Specjalne potrzeby edukacyjn
o= [ Kadra pedagogiczna | |l Tabela I1. Identyfikacja by
o= nagrodzenia pracown| -
= Wynag ; P i hazwa (Peina Nazwa Szkoly) A|Przedszkole
o= [ ¥Wynagrodzenia pracown|
= E: : P atron 2|
o= [ Rozwiazanie stosunku p| ©
|| REGOH 3
plr RSPO 4
ITyp 5 |
[Numer identyfikacyjny nadany dla celdéw przeprowadzenia egz.| 6 |
jewodzt 7| W0J. MAZOWIECKIE -
Powiat 2| POWIAT M. ST. WARSZAWA v
[Gmina gl M. ST. WARSZAWA - GMINA MIEJSKA -
fMiejscowosé 10f WAR SZAWA b 4
Rodzaj miejscowosci 11
Poczta 12| Warszawa
Kod pocztowy 13|
Dane ad
Ulica 19
Nr domu 15
Dzizlnica/Delegatura 16{ BEMOWO b4
Telefon z nrkier. 17]
F ax 18]
|E-mail 19|
|strona wan 20)
||'yp 21| Gmina lv
hazwa 22|Gmina
Organ p dza jewodzt 23{W0J. MAZOWIECKIE -
Powiat 24 POWIAT M. ST. WARSZAWA -
[Gmina 25[ M. ST. WARSZAWA - GMINA MIEJSKA -
26
Organ wwydajgcy ry')_ =
lenie lub j dzt 27|
wpisujgcy do Powiat 28
ewidencji - =
<] Tl | D Jomina
o T T T s dbud 30|
] Kornunikaty M| szkotaPlacéwka jest 31
o [ Bredy : Kategoria uczniow 32
& s i
‘j OStrzezer_"a ISpecyfika szkoly 33
o= [ Infarmacje _ - = = : ;
Zwigzanie organizacyjne 34 brak zwigzania v
Hiepeinosp sé inuja 35
ISzkola obwodowa 364
b(lasyhczone 37|
b(lasy wstepne dwujezyczne 38
auka j.mniejszo$ci narodowej, etnicznej lub 3 QI
j.regionalnego

W kolumnie tej (na drzewku), za pomoca prawego klawisza myszy, wykonuje si¢ operacje
dodawania, usuwania, sprawdzania, uzupehiania zerami, takie jak:

1. na poziomie zakladki z nazwa szkoly/placowki:

Plik MNarzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualiz:

D €J H D E Zalogowany: adn

[ Fespdt Szkdt

o= [ Identyfikacia prawdi
o= [ Szkaly i placdwki
o= [ Wivdawane positki
o= ] Mieruchomozci
o= [ Kadra pedagagiczna

o [ wiynagrodzenia pracownikdw pedagogiczryel ©
o= [ Wynagrodzenia pracownikdw niepedagagiczry
o= [ Rozwiazanie stasunku pracy i

Dopehnij zerami
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— sprawdzenie poprawnosci danych w catym pliku - na drzewku nalezy wybrad
pierwsza zaktadke z nazwa szkoty/placowki 1 prawym klawiszem myszy uaktywnic
funkcje ‘Sprawdz’,

— dopenienie zerami pustych pél w catym pliku - na drzewku nalezy wybra¢ pierwsza
zaktadke z nazwa szkoty/placowki 1 prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje
‘Dopelnij zerami’,

— funkcje ‘Sprawdz’ i ‘Dopelnij zerami’ dzialajg na wszystkich zaktadkach
i wszystkich tabelach.

2. w zespole szkol/placowek na poziomie zakladki ‘Szkoly i placowki’:

Plik MNarzedzia Raporty Opcje Haslo Aktuali

J {J H ﬂ U Zalogowany: ac

[ Zespdt Szkdt

o [ Identyfikacja %
o= [ Szkoty i placdwki
o= [ Wydawane posit| Sprawdz

o [ Mieruchomosci | popenij zerami

o [ Kadra pedagodi Dodaj jednostke prosta
o= [ YWynagradzenis precorr e e S e w O T T
o [ Wynagrodzenia pracownikdw niepedagodiczr
o= [] Rozwigzanie stosunku pracy

— sprawdzenie poprawnosci danych w zaktadce ‘Szkoly i placowki’ - na drzewku
nalezy wybra¢ zaktadke ‘Szkoly i placowki’ 1 prawym klawiszem myszy uaktywnié
funkcj¢ ‘Sprawdz’,

— dopelnienie zerami pustych pol w zakladce ‘Szkoly i placowki’ - na drzewku nalezy
wybra¢ zaktadke ‘Szkoly i placowki’ i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje
‘Dopelnij zerami’,

— dodanie jednostki do zespotu szkot/placowek - na drzewku nalezy wybraé¢ zaktadke
‘Szkoly i placowki’ 1 prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje ‘Dodaj
jednostke prosta’.

3. w zespole szkol na poziomie nazwy szkoly:

Plik HNarzedzia Raporty Opcje Haslo Aktuali

J @ H ﬂ U Zalogowany: ac

[ Fespdt Szkat
o [ Identvfikacja
&[] Szkoty i placdwhki
o= [ Szkota podstawowa
o= [ Gimnazjum
o= ] Liceum Og »%Sprawdz’
o [ Wydawane pos  Usuni
o= [ Mietuchomoée Dopednij zerami
¢ [ Kadra pedagog bo s iernat _
o [ Yynagrodzenise - HOgiczhyc
o= [ Wynagrodzenia pracownikdw niepedagogics
o [ Rozwigzanie stosunku pracy

— sprawdzenie poprawno$ci danych w zakladce szkoly - na drzewku nalezy po
rozwinigciu zaktadki ‘Szkoly i placowki’ wybra¢ zaktadke z nazwa szkoty i prawym
klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje ‘Sprawdz’,
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— usuniecie szkoty - na drzewku nalezy po rozwinigciu zaktadki ‘Szkoly i placowki’
wybra¢ zaktadke z nazwg szkoty do usuniecia i prawym klawiszem myszy uaktywnic¢
funkcje ‘Usun’,

— dopehienie zerami pustych pdl w zakladce szkoly - na drzewku nalezy po
rozwinigciu zaktadki ‘Szkoly i placowki’ wybra¢ zaktadke z nazwg szkoty 1 prawym
klawiszem myszy uaktywni¢ funkcj¢ ‘Dopehij zerami’,

— dodanie internatu do szkoty - na drzewku nalezy po rozwinieciu zaktadki ‘Szkoly
i placowki’ wybra¢ zaktadke z nazwg szkoty 1 prawym klawiszem myszy uaktywni¢
funkcje ‘Dodaj internat’.

4. napoziomie Szkoly Podstawowej:

— oprocz funkceji wystepujacych przy innych szkotach dodatkowo wystepuje funkcja
‘Dodaj filie> umozliwiajagca dodanie filii oraz funkcja ‘Dodaj oddzialy’
umozliwiajaca dodanie do szkoty podstawowej oddziatu przedszkolnego. oddzialu
gimnazjum oraz oddziatu zasadniczej szkoty zawodowe;:

Plik MNarzedzia Raporty Opcje Haslo Aktual

j {r:'J H ﬂ U Zalogowany: ai

[ Zespdt Szkat
o [ ldentvfikacja
¢ [ Szkaby i placdwki
o [ Szkaota podstavowa
o= ] Gimnazium %,Sprawdz’
o= 7 Liceum Ogdlnoksztd Usuni
o g Wiydawane positki Dopetnij zerami
o Migruchomogei —
o= ] Kadra pedagogiczna
o= [ WWynagrodzenia pracoww

o~ [ whynagrodzenia pracowy Dodaj internat
o [ Rozwigzanie stosunku pracy

— funkcja ‘Dodaj filie’ wystepuje takze w wielu typach szkot i placowek.

5. na poziomie szkol ksztalcacych w zawodzie:

— dodanie kursu kwalifikacyjnego - na drzewku nalezy stang¢ na nazwie szkoty
I prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje ‘Dodaj kwalifikacje’:

Plik Narzedzia Raporty Opcje Hasto Aktuali:

“_] D H ?_\, U Zalogowany: ad|

[ Zespdt Szkat (" Identyfikacja |
o= Idennfﬂgaqa’ A 757w Zospole &
9 [ Szkoty i placowki 'jﬁ_
o~ [ Z8Z w Zespole Srest Sl Identfikacia
o- [ LO w Zespale Sz| Sprawdz
o= [ lo dla dorostych | Usun
o= [ Liceurn Profilows  Dopenij zerami =
o= [ Uzupetniajace Li
o= [ uzupetniajace L
o= [ Szkota Policealn

o= [] Schronisko M{odziezé‘ ‘ mer identyfikacy)
PR e LU T T PO R e | | ]

=

Dodaj internat
Dodaj kwalifikacje

6. na poziomie zakladki ‘Zawody’:

— dodanie zawodu w szkole - na drzewku nalezy po rozwinigciu zaktadki z nazwag
szkoty wybra¢ zakladke ‘Zawody’ i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje
‘Dodaj zawod’:
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Plik Narzedzia Raporty Opcje Hasto Aktualizacje

J {":_J H ﬂ U Zalogowany: adminis

[ Zespdt Szkat Agroprzedsiehiorczosci
o= ] ldentyfikacja
@ [ Szkoty i placdwki
9 [ Zasadnicza Szkota Zawodowa Mr 2
o= ] Identyfikacja
9 3 Uczniowie
9 [ Zasadnicza szkota Zawodovwa
¢ ] Zawocdy,
[y Rol| Sprawdsi
&= 3 Przekroj Dopetnij zerami

o [ %Wipocey Dodaj Zawod
o= I3 Wivnad ki

— usunigcie zawodu W szkole - na drzewku nalezy po rozwinigciu zaktadki ‘Zawody’
wybra¢ zawdd do usunigcia i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje ‘Usun’:

Plik Narzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualizacje

J @ H ﬂ U Zalogowany: adminis

[ Zespat Szkat Agroprzedsishiorczosci
o= 9 Identyfikacja
o [ Szkoby i placawki
¢ [ Zasadnicza Szkota Zawodowa MNr 2
o= 9 Identyfikacja
¢ [ Uezniowie
¢ [ Zasadnicza szkota zawodowa
o [ Zawody
[y Ralnik
o= ] Frzekroje | sprawdz
o= CAWHYPOICTN| e
o= [ Wypadki

7. na poziomie zakladki ..Dzieci wg oddzialow’> w przedszkolu i oddziale
przedszkolnym:

Plik Narzedzia Raporty Opcje Hasto Ak

J @ H ﬂ U Zalogowan

[ Miejskie Przedszkale
o= ] ldentyfikacja
9 [ Dzieci wa oddziatdw
[} TabelaU3_3 | Sprawdz
o= [ Drieci wo wieku i pil podaj U3.3
o= ] Uezniowie wg miejs Dopeinij zerami
o= [ Specjalne potrzeby fuorecymme oo

— sprawdzenie poprawnosci danych w zaktadce ‘Dzieci wg oddzialow’ - na drzewku
nalezy wybra¢ zakladk¢ ‘Dzieci wg oddzialow’ i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcje ‘Sprawdz’,

— dodanie tabeli U3.3 - na drzewku nalezy wybra¢ zaktadke ‘Dzieci wg oddzialow’
1 prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje¢ ‘Dodaj U3.3’,

— dopeienie zerami pustych pol w zakladce ‘Dzieci wg oddzialow’ - na drzewku
nalezy wybra¢ zakladk¢ ‘Dzieci wg oddzialow’ i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcje¢ ‘Dopelnij zerami’,

— usunigcie zbednej tabeli U3.3 - na drzewku nalezy rozwingé¢ zaktadke ‘Dzieci wg
oddzialéw’, stang¢ na tabeli do usunigcia i prawym klawiszem myszy uaktywnic¢
funkcj¢ ‘Usun’:
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Plik MNarzedzia Raporty Opcje Hasto

J {‘:__J H ﬂ "_\, Zalogov

] Miejskie Prredszkale
o [ ldentyfikacja
¢ [ Dzieci wi addziatbw
[ Tabelawz_z
[y Tabela U3_z
o [ Crieci wy wigky Sprawdi
o= [ Uczniowie wa 1 Usui
o [ Specialne potz{  popelnij zerami |
o= [T Fajecia revalid STy o sy TTTOWEWEZE

8. na poziomie zakladki ‘Uczniowie wedlug klas’ w szkolach:

Plik Narzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualizacje

J @ H ﬂ U Zalogowany: administrator

[ Szkota Podstawowa
o= ] Identyfikacja
o [ Uezniowie
9 [ Szkota podstawowa
o [ Przekroje
¢ [ dzienna wizesiefipaidziermnik
¢ [ Uczniowie wedtug klas
[ Tabela Uz_1 Sprawdi
[ Tabela U1 Dodaj U3.1
o= [0 Urzniowie wiy wigky i Dopelnij zerami
o= [ Uczniowie wg miejsca Zamieszkania

— sprawdzenie poprawno$ci danych w zakladce ‘Uczniowie wedlug klas’ - na
drzewku nalezy wybra¢ zakladke ‘Uczniowie wedlug klas’ i prawym Kklawiszem
myszy uaktywni¢ funkcje ‘Sprawdz’,

— dodanie tabeli U3.1 - na drzewku nalezy wybra¢ zaktadke ‘Uczniowie wedlug klas’
1 prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcj¢ ‘Dodaj U3.1°,

— dopehienie zerami pustych pol w zakladce ‘Uczniowie wedlug klas’- na drzewku
nalezy wybra¢ zaktadke ‘Uczniowie wedlug klas’ i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcje¢ ‘Dopelnij zerami’,

— usunigcie zbednej tabeli U3.1 - na drzewku nalezy rozwing¢ zaktadke ‘Uczniowie
wedlug klas’, stana¢ na tabeli do usunigcia i prawym klawiszem myszy uaktywnic¢
funkcje ‘Usun’:

Plik HNarzedzia Raporty Opcje Hasto Aktualizacje

3 @ H ﬂ a Zalogowany: administi

[ Szkota Podstawowa
o= [ ldentyfikacja
& [ Uezniowie
¢ [ Szhota podstawows
¢ [ Przekroje
¢ [ dziennawizesienipazdziernik
¢ [ Uezniowie wedtug klas
[ Tabela wa_1
[ Tabela La_1
[ Tabela U1 Sprawdz
o= [ Uczniowie wi Wit Usun
o= [ Uczniowwie wi mi Dopetnii zerami
o= [ Specjalne potrzebyrewuracyme
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9. na poziomie zakladki ‘Nauczanie jezykéw obcych’:

J {":_J H ﬂ U Zalogowany: administrat

[ Szkota Podstawowa
o= ] Identyfikacja
¢ [ Uczniowie
9 [ Szkota podstawowa
9 [ Przekraje
¢ [ dzienna wizesienipazdziernik
o= [ Uezniowie weadhig klas
o= [ Ueczniowie wo wieky | phoi
o= [ Uczniowie wa miejsca zamieszkania
o= [ Specjalne potrzeby edukacyine
o= [ Zajecia rewalidacyino wychowaweze
o= [ WWezesne wspomaganie rozwoju dziec
9 [ Mauczanie jezvkiw oboych
[} TabelaJo1 Sprawdz
[ Tabela Joz Dodaj JO1

o= [ Zajgcia specjalisty] popetnij zerami
o= [ 7ajecia pozalekeyine

— sprawdzenie poprawnosci danych w zaktadce ‘Nauczanie jezykow obcych’ - na
drzewku nalezy wybra¢ zaktadke ‘Nauczanie jezykow obcych’ i prawym klawiszem
myszy uaktywni¢ funkcje ‘Sprawdz’,

— dodanie tabeli JO1 - na drzewku nalezy wybra¢ zakladk¢ ‘Nauczanie jezykéw
obcych’ i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje ‘Dodaj JO1’,

— dopetnienie zerami pustych p6l w zakladce ‘Nauczanie jezykow obcych’ - na
drzewku nalezy wybra¢ zaktadke ‘Nauczanie jezykow obcych’ i prawym klawiszem
myszy uaktywni¢ funkcje ‘Dopelnij zerami’,

— usuni¢cie zbednej tabeli JO1 - na drzewku nalezy rozwingé zaktadke ‘Nauczanie
jezykéw obcych’, stang¢ na tabeli do usunigcia i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcje¢ ‘Usun’:

Plik MNarzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualizacj

J E—J H ﬂ U Zalogowany: admini

[ Szkota Podstawowa
o= ] Identyfikacja
- [ Yezniowie
¢ [ Szkata podstawows
¢ ] Przekroje
¢ [ dzienna,wizesiefipaZdziermnik
o [ Uczniowie wediug klas
o= ] Uczniowie w wieku i phoi
o= ] Uczniowie wg miejsca zamieszkani:
o ] Specjalne potrzeby edukacyine
o [ Zajecia rewalidacying wychowawze
o= ] WWczesne wspomaganie rozwoju dzi
9 [ Mauczanie jezykiw oboych
[ Tabela JO1
[ Tabela JO1
[y Takela Jo| Sprawdi
o= ] Zajecia specjz Usui
o= [ Zajgcia pozale  popelnij zerami
o= ] ksztatcenie - iRTOTECIE OOOE
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10. na poziomie zakladki ‘Kadra pedagogiczna’:

Plik Narzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualizacje

u @ H D D Zalogowany: adminis

[ Tespdt Szkiti placdwek
o= ] Identyfikacja
o= [ Szkoty i placdwki
o= [ WWydawane positki
o= [ Mieruchomosci

1 Kadra pedagogiczn
o= [ WWynagrodzenia prag  Sprawd#
o= ] Wiynagrodzenia prad %ndaj nauczyciela cth

o= [ Rozwigzanie stosun R e

Dopenij zerami

Znajdz

— sprawdzenie poprawnosci danych w zaktadce ‘Kadra pedagogiczna’- na drzewku
nalezy wybra¢ zaktadke ‘Kadra pedagogiczna’ i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcje ‘Sprawdz’,

— dodanie nauczyciela - na drzewku nalezy wybra¢ zaktadk¢ ‘Kadra pedagogiczna’
i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcj¢ ‘Dodaj nauczyciela’; pojawi sig¢
okno, w ktorym nalezy wpisa¢ PESEL nauczyciela:

a3 [cie

PESEL : | |

| ok | | Anulij |

— dodanie nauczyciela obcokrajowca - na drzewku nalezy wybra¢ zaktadke ‘Kadra
pedagogiczna’ 1 prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje ‘Dodaj
obcokrajowca’; pojawi si¢ okno, w ktorym nalezy wybraé pte¢ nauczyciela i wpisac
date urodzenia nauczyciela obcokrajowca:

rie
proc: [
Data urodzenia

— dopetnienie zerami pustych p6l w zaktadce ‘Kadra pedagogiczna’- na drzewku
nalezy wybra¢ zaktadke ‘Kadra pedagogiczna’ i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcje¢ ‘Dopelnij zerami’,

— wyszukanie nauczyciela w zaktadce ‘Kadra pedagogiczna’- na drzewku nalezy
wybra¢ zaktadk¢ ‘Kadra pedagogiczna’ i prawym klawiszem myszy uaktywnié
funkcj¢ ‘Znajdz’:

PESELMNumer || |

ok | | Anuj |
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11. na poziomie zakladki z numerem PESEL:

Plik Narzedzia Raporty Opcje Haslo Al

'_‘, @ H i'_\, r_‘, Zalogowal

[ Fespdt Szkdt i placiwek
o= [ Identyfikacja
o= [ Szkok i placiwki
o= [ Wydawane positk
o= [ Mieruchamosei
9 [[J Kadra pedagogiczna
o [ 453 40500
o [ 84080405688
o SR Sprawds?
o CI930MMNE| pogaj N2
o= [ YWynagrodzenia p Usun i
o [ Yynagrodzenia p - 6o
o= [ Romwigzanie stos e B =T

Zmien Pesel

sprawdzenie poprawnoséci danych nauczyciela - na drzewku nalezy zaznaczyé
w zaktadce ‘Kadra pedagogiczna’ konkretny PESEL nauczyciela i prawym
klawiszem myszy uaktywni¢ funkcj¢ ‘Sprawdz’,

dodanie kolejnej tabeli N2 dla nauczyciela - na drzewku nalezy zaznaczy¢
w zaktadce ‘Kadra pedagogiczna’ konkretny PESEL nauczyciela i prawym
klawiszem myszy uaktywni¢ funkcj¢ ‘Dodaj N2,

usuniecie nauczyciela z kadry pedagogicznej — na drzewku nalezy zaznaczy¢
w zakladce ‘Kadra pedagogiczna’ konkretny PESEL nauczyciela do usunigcia
I prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcjg¢ ‘Usun’,

dopetnienie zerami pustych p6l w zaktadce z numerem PESEL nauczyciela - na
drzewku nalezy zaznaczy¢ w zakladce ‘Kadra pedagogiczna’ konkretny PESEL
nauczyciela i prawym klawiszem myszy uaktywnic¢ funkcje ‘Dopelnij zerami’,

zmiana numeru PESEL nauczyciela - na drzewku nalezy zaznaczy¢ w zakladce
‘Kadra pedagogiczna’ konkretny PESEL nauczyciela i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcje ‘Zmien Pesel’; pojawi si¢ okno z wpisanym numerem PESEL,
ktéry mozna poprawi¢ lub zupelnie zmieni¢:

[} _E
PESEL : | |
oK | | Anulj |
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UWAGA!

Mozliwa jest praca grupowa przy wprowadzaniu danych do systemu SIO

W tym celu nalezy odpowiednio podzieli¢ zadania:

1.

jedna osoba musi by¢ osoba prowadzaca plik podstawowy; osoba ta generuje nowy plik
i udostepnia (kopiuje) go zainteresowanym (np. na dyskietce, ptycie, pendrivie),

inne osoby udostgpniony plik wgrywaja do swoich komputerow (na ktorych maja
zainstalowang nowa wersj¢ programu SIO), wykonuja polecenie ‘Zapisz jako’
I zmieniajag nazwe pliku podstawowego, np. na: kadra pedagogiczna.sio (postepujemy
tak, aby pliki o takiej samej nazwie si¢ nie nadpisywaly po wgraniu do jednego
komputeral); po zakonczeniu wprowadzania danych nalezy plik przekaza¢ do osoby
prowadzacej,

osoba prowadzaca plik podstawowy za pomocg opcji ‘Import Danych’ importuje

potrzebne informacje do pliku podstawowego z plikoéw przygotowanych przez inne
osoby.
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V. Podstawowe funkcje programu

Plik Narzedzia Raporty Opcje Hasto Aktualizacje

AR

\

Nowy  Otworz Zapisz Importuj  Eksportuj do jednostki prowadzacej

Zalogowany: administrator

1. PLIK

Plik | Narzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualizacje

Nowy ... (- Lny- administrator
OtwWorz ... GO

Fapisz Ctil-5

Fapisz jako ...

Zapisz jako rozkodowany ...

Sprawdz Ctrl-B
Eksportuj do jednostki prowadzace]

Famknij dokument Ctrl-2

Fakohcz program

Nowy

opcja ta umozliwia wygenerowanie struktury nowej jednostki:

@_ Wybdr okna otwarcia jednosthki ﬁ|

Litworz:

| Nowa jednostke |

| Jednostke na podstawie poprzedniego spisu |

Opcja ta pozwala na:
1) utworzenie zupelnie nowego pliku dla aktualnego spisu od podstaw

jest to opcja dla szkot/placowek, ktore spisujg sie pierwszy raz lub dla tych szkot/placowek,
ktére maja zle wygenerowang identyfikacje
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[sin) Wrybdr okna otwarcia jednosthki

Utworz:

| Nowa jednostke |

| Jednostke na podstawie poprzedniego spisu |

— po wybraniu przycisku ‘Nowa jednostka’ pojawi si¢ okno ‘Rodzaj spisu’ — nalezy
wskaza¢ odpowiedni termin spisu i potwierdzi¢ ‘OK’:

Rodzaj spisu

Spis na l {2018 |v} rok

10 wrzesnia
30 wrzesnia
31 marca

UWAGA!

jezeli w polu z rokiem nie ma mozliwosci wybrania aktualnego roku oznacza to,
ze na komputerze uzytkownika jest nieaktualna data

— nastgpnie pojawi si¢ okno ‘ldentyfikacja szkoly/placéwki’, ktore musi by¢ wypetnione;
wigkszos¢ pol w identyfikacji jest wprowadzana ze stownikoéw; po wprowadzeniu grupy
i typu jednostki podswietli si¢ pole, w ktorym nalezy wpisa¢ nazwe jednostki (nazwe
jednostki nalezy wprowadzi¢ starannie, bedzie ona wykorzystywana w dalszej pracy):

Identyfikacja szkoty/placowki

i Identyfikacja typu Filie szhoty podst. Jednosthi proste Czesci sbadowe jednostek prostych Frzekroje i zawody ldentyfikacja

Grupa jednostek | | - |

Typ jednostki | | |

Nazwa jednostki |

Kategoria uczniow | | |

Wystepujel Czest sktadowa

<<Wstecz | | Dalej >>
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program podswietlajac odpowiednie klawisze podpowiada dostepne w danym momencie
dzialanie,

po prawidlowym wypelnieniu wszystkich wymaganych pol program wyswietli kolejne
okno ‘Identyfikacja szkoly/placowki’, w ktorym podaje si¢ miedzy innymi dane
adresowe, dane organu prowadzacego lub organu wydajacego zezwolenie, dane
dotyczace publicznosci, zwigzania organizacyjnego, nauczania jezykOw mniejszosci
narodowej itp.:

-

'Identyﬁkacja szkoty/placowki

.

| ldentyfikacja typu r Filie sshoty podst. |/Jednosiki proste |/ Czeéci sitadoree jednostel proshych |/ Frzekroje i zawody Ml—
| Przedszkole nr 1 |

Tabela 1. Identyfikacja 1=

Hazwa (Pelna Hazwa Szkoby) 1|Przedszole nr 1

Fatron 2

REGON ]

r RSP0 =4

Typ 5

Mumer identyfikacyjny nadanmy dla celdw przeprowadzenia egz.| & | 3
[Wojewddztwo 7| -
Fowiat E
jGmina el
Micjscowost 10
Rodzaj misjscomwoiei 11 |
Poczta 17

Dane adresome Lod pocAnwy: .
Ulica 144
MNr domu 15
Dzielnicallelegatura 16
Telefon z nrkier. 17|
F ax 13
E-mail 19
Strona Wit 20
Typ 24 - =
Poczatek ‘ =<Wstecz | ‘ Dalej == |

aby wypetni¢ cate okno ‘Identyfikacja szkoly/placéwki’ nalezy postuzyc¢ si¢ suwakiem
po prawej stronie tego okna; po wypetnieniu wszystkich danych identyfikacyjnych
nalezy wybra¢ przycisk ‘Zakoncz’,

jezeli nie wszystkie pola zostaty wypeklione lub zostaty zle wypelione program
wygeneruje informacj¢ o btedzie 1 nie pozwoli opusci¢ identyfikacji,

jezeli dane w identyfikacji sa poprawne to po wybraniu przycisku ‘Zakoncz’ zostang
wygenerowane tabele, ktore sg przewidziane w aktualnym spisie dla danego typu
jednostki,

od tej chwili nie mozna zmieni¢ W tabeli identyfikacji kluczowych danych dotyczacych
charakteru jednostki (np. wiersza 5 — typ i wielu innych wierszy, ktore sa wyszarzane
i majg blade niebieskie napisy — pole wyboru ze stownika jest juz nieaktywne) - jezeli
nastgpita pomylka w danych identyfikacyjnych, ktérych nie da si¢ zmienié
(sa wyszarzane), nalezy jeszcze raz wygenerowac dang szkote/placowke:
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dbudowa 20
ola/Placowka jest 3
Kategoria uczniow 32
Specyfika szkoly 33
7wiazanie organizacyjne 3 brak zwigzania -
Hiepenosprawnosé dominujjca 35
Szkota obwodowa 26
Klasy fyczone 37
klasy wstepne dwujezyczne 35
rl_auka_ j-mniejszosci narodowej, etnicznej lub 8
jregionalnego

w tablicy identyfikacyjnej mozna poprawia¢ nastepujace elementy bez potrzeby
ponownego generowania: nazwa placowki, patron, numer REGON, numer RSPO, dane
adresowe, typ organu prowadzacego (JST), zwigzanie organizacyjne,

po poprawnym wygenerowaniu tabel nalezy koniecznie zapisa¢ wygenerowany plik;
w tym celu nalezy w funkcji ‘Plik> wybra¢ opcj¢ ‘Zapisz jake’; program sam
zaproponuje Kkatalog z data danego spisu, w ktorym bedzie przechowywany plik
z danymi jednostki sprawozdawczej, oraz w polu ‘Nazwa pliku’ zaproponuje nazwe
pliku (nazwe pliku i miejsce zapisu mozna oczywiscie zmienic):

| N

510 Zapisz plik jednostki . | X

Zapiszw: | 30_wrzesien_2018 v @ @ B

< i | [ »
Nazwa pliku: IMiejskie Przedszkole Nr4 082018 l
Plikitypu:  |.xmi,jst.min,krt,sio, |~]

I Zapisle Anuluj '

)

kolejnos¢ wypetiania wygenerowanych tabel jest dowolna; wszystkie tabele powinny
by¢ wypetnione.
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2) utworzenie_nowego pliku dla_aktualnego spisu_z wykorzystaniem pliku
Z poprzednieqo spisu

opcja ta utatwia utworzenie pliku dla nowego spisu z wykorzystaniem pliku utworzonego
w dowolnym poprzednim spisie

sin) Wybdr okna otwarcia jednostki

Utworz:

| Nowa jednostke ‘

| Jednostke na podstawie poprzedniego spisu |

— po wybraniu przycisku ‘Jednostka na podstawie poprzedniego spisu’ pojawi si¢ okno
‘Rodzaj spisu’ — nalezy wskaza¢ odpowiedni termin aktualnego spisu i potwierdzi¢

‘OK’:
Rodzaj spisu
Spis na 12018 |+ | rok
10 wrzesnia
30 wrzesnia
31 marca
UWAGA!

jezeli w polu z rokiem nie ma mozliwosci wybrania aktualnego roku oznacza to,
ze na komputerze uzytkownika jest nieaktualna data

— nastgpnie pojawi si¢ 0kno: ’Otworz plik jednostki’ i Kkatalogi z danymi
z poprzednich spisow; nalezy wskaza¢ odpowiedni katalog i plik na podstawie, ktorego
beda generowane tabele do aktualnego spisu:

s Otworz plik jednostki | X |

Szukajw: |7 sio_pliki_jednostki |~ i

[ 10_wrzesien_2017
(] 10_wrzesien_2018
] 30_wrzesien_2017
(] 30_wrzesien_2018
= 31_marzec_2017

7 31_marzec_2018|

Nazwa pliku: | |

Pliki typu: l.xml,.jst,.min,.krt,.sio, l — |

Otworz | Anuluj l

27



— po zaznaczeniu odpowiedniego katalogu nalezy uzy¢ przycisku ‘Otworz’; pojawi si¢
wowczas kolejne okno z plikiem znajdujacym si¢ w tym katalogu, ktory nalezy
zaznaczyC¢ 1 ponownie uzy¢ przycisku ‘Otwoérz’,

— jezeli plik zostal zapisany w innym miejscu niz W Katalogu ‘sio_pliki_jednostki’,
w ktorym program domyS$lnie zapisuje, mozna wyszukaé ten plik rozwijajac pole
wyboru ‘Szukaj w’.

— po wybraniu odpowiedniego pliku otworzy si¢ okno z informacjag o numerze RSPO
(w wersji 3.17 w wierszu 4 tabeli 11. Identyfikacja dodany zostat nr RSPO -
wszystkie szkoty i placowki systemu o$wiaty, ktérym ten numer nadano powinny go
uzupetni¢ celem ufatwienia poréwnywania danych z SIOl i SIO2 w wersji
przegladarkowe;j)

/ 'Informa&a
r

@ Importowana jednostka nie zawiera numeru RSPO w ldentyfikacji.

Jesli jednostka ma nadany ten humer to prosimy o jego uzupetienie

— po wybraniu OK pojawi si¢ okno z identyfikacja jednostki wygenerowanej w nowym
spisie; jest to bardzo wazny moment, gdyz niektore kluczowe pola identyfikacji mozna
zmieni¢ tylko w tym momencie:

> <l

Identyfikacja

[' Identyfikacja typu t Filie szkoty podst i Jednostki proste @ Czeici ddadowe jednostek prostyeh |° Przekroje | zawody t Identyfikacja
Miejskie Przedszkole Nr 4 |
Tabela I1. Identyfikacja |~
Hazwa (Pelna Hazwa Szkoly) 1|Miejskie Przedszkole Nr 4
P atron 2|
REGOH 3|28749838997335
pr RSPO 4578
o : B
Numer identyfikacyiny nadany dla celéw przeprowadzenia egz.| 6l I 3
I'Woiewédztwo I 7wl MAZOWIECKIE v
Powiat I/\..? SIPOWIAT M. ST. WARSZAWA v
IGmina 9IM. ST. WARSZAWA - GMINA MIEJSKA v
Miejscowose 10} AR SZAWA v
Rodzaj miejscowosci 11 -
Poczta 12|Warszawa
Dane adresowe plod pocztowy i tastd
Ulica 14
Nr domu 15)
Dzielnica/Delegatura 16 A
Telefon z nrkier. 17|0224646016
F ax 18]
|E-mail 19| al@wp.pl
Jstrona wann 20) |
ITyp 21| Gmina ]v | =

! Poczatek | ‘ <<Wstecz H Dalej >> ’

— po uzyciu przycisku ‘Zakoncz’ zostanie zamknigte okno z identyfikacja 1 zostang
wygenerowane puste tabele dla danej jednostki do wypetnienia w aktualnym spisie,

— automatycznie pojawi si¢ okno: ‘Zapisz plik jednostki’, w ktorym w polu ‘Zapisz w’
pojawi si¢ data aktualnego spisu, a w polu ‘Nazwa pliku’ program zaproponuje nazwe
pliku (nazwe pliku 1 miejsce zapisu mozna oczywiscie zmienic):
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swhZapisz plik jednostic S Cx )
Zapisz w: Id 30_wrzesien_2018 v E
<] i | [»
: Nazwa pliku: Eieiskie Przedszkole Nr4 082018 I
| Pikitypu:  [xml,jst,min,krt,sio, [~]
| I Zapisz ” Anuluj ‘

T

— aby zmieni¢ miejsce zapisu nalezy rozwinag¢ pole wyboru ‘Zapisz w’ i wskaza¢ miejsce
zapisu,

— aby zapisac plik nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’,

— po zapisaniu pliku pojawi si¢ automatycznie kolejne okno ‘Import danych’, ktore
podzielone jest na dwie czgsci: z lewej strony ukazuja si¢ nazwy zakladek aktualnego
pliku (plik docelowy), a z prawej nazwy zakladek pliku, z ktorego dane beda
importowane (plik zrodtowy):

Plik docelowy
=3 Miejskie Przedszkole Nr 4
o~ ] Identyfikacja

o= =] Wypadki

o- [ Kadra Pedagogiczna

©- [ Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych
o~ [ Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
o= 3 Rozwiazanie stosunku pracy

©- [ Dzieci wg oddziatéw

o~ [ Dzieci wg wieku, pici i miejsca zamieszkania
o~ [ Wczesne wspomaganie rozwoju dzieci

o= [ Nauczanie jezykéw obcych

o [ Specjalne potrzeby edukacyjne dzieci

o~ [ Zajecia rewalidacyjno wychowawcze

o~ [ Dowozenie

o- [ Ksztatcenie - informacje ogdlne

o= [ Dozywianie

o~ [ Wydawane positki

o~ [ Zajecia specjalistyczne

| = 2 wypadki

o= [ Kadra Pedagogiczna

5| o 3 Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych

o= [ Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych

| o [ Rozwiazanie stosunku pracy
| o [ Dzieci wg oddziatéw

o~ [ Dzieci wg wieku, pici i miejsca zamieszkania

5’ o= [ Wczesne wspomaganie rozwoju dzieci
| e [ Nauczanie jezykéw obcych

o~ [ Specjalne potrzeby edukacyjne dzieci

| o [ Zajecia rewalidacyjno wychowawcze

o [] Dowozenie

:. o= [ Ksztatcenie - informacje ogdine

o= [ Dozywianie

| o [ Wydawane positki
:| o 3 zajecia specjalistyczne

I << Importuj I

:‘1 - obiektu nie mozna importowac w catosci, poniewaz operacjs nie jest obstugiwana przez program - sprobuj i 3 y P

- obiektu nie mozna i & w catosci, i 2 czesd jego struktury jest niezgodna ze schematem - sprobuj importowad elementy podrzedne

— w pliku zrédlowym przy nazwie samodzielnej szkoty/placéwki oraz przy identyfikacji
tej szkoty/placowki znajduje si¢ znak zakazu, ktéry oznacza, ze tych zakltadek si¢ nie
importuje, poniewaz sg juz utworzone,

— aby dokona¢ importu danych nalezy po stronie lewej (w pliku docelowym) i po stronie
prawej (w pliku zrédtowym) zaznaczy¢ ten sam element, np. w pliku docelowym
zaktadke ‘Liczba miejsc’ i w pliku zrodlowym zakladke ‘Liczba miejsc’ (nazwy
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zaktadek pod$wietlg si¢ wowczas na niebiesko); po zaznaczeniu takiej samej zaktadki po
obu stronach na dole okna uaktywni si¢ przycisk ‘Importuj’; po zakonczeniu importu
kazdej zaktadki program informuje, Ze:

Import danych Import danych

® Import danych zakonczony pomysinie ® Czesc danych nie zostata zaimportowana
| 0K | | Pokai raport ‘ | Drukuj raport ‘
lub

w jednym i drugim przypadku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK’, aby przejs¢ do importu
kolejnych zaktadek,

w pliku zrédtowym przy nazwie zespotu szkdt/placéwek, przy identyfikacji tego zespotu
oraz przy zaktadce ¢‘Szkoly i Placéwki’ znajduje si¢ znak zakazu, ktory
w tym przypadku oznacza, ze zakladek zespolu i identyfikacji si¢ nie importuje,
poniewaz juz sa utworzone, natomiast zakladke <“Szkeoly i Placéowki’ w celu
zaimportowania nalezy rozwina¢,

po rozwinigciu zakladki ‘Szkoly i Placéwki’ beda widoczne wszystkie szkoly
wchodzace w sktad zespotu; kazda szkota rowniez bedzie miata znak zakazu i aby
zaimportowa¢ dane dotyczace szkoly nalezy rozwina¢ ta szkole i rozpoczaé import
od pierwszej zaktadki po identyfikacji:

——

§si0
Plik docelowy : Plik Zrodiowy
(=3 Zespdl Szkolno-Przedszkolny nr 6 (=) Zespal Szkolno-Przedszkolny nr 6
o= (] Identyfikacja i] o= @ Identyfikacja
¢ [ Szkoty i Placéwki o|| 9@ Szkoty i Placowki

| o~ [ Przedszkole nr 381
¢- [ Szkota Podstawowa nr 316

o= [ Kadra Pedagogiczna

o [ Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych

o~ (3 Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
o~ [C] Rozwiazanie stosunku pracy

o= [ Wydawane positki

@ Prze le nr 381

¢ @ Szkota Podstawowa nr 316
o= [ Identyfikacja Z =

8 o= [ Koszty
o [ Koszty Z

©- (] Obowiazek przygotowania przedszkolnego
o~ [ Obowiazek szkolny

o [ Obowiazek przygotowania przedszkolnego

: o [ Obowiazek szkolny
|| o 3 Kadra Pedagogiczna

o~ [ Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych

o= [ Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
‘| e [J Rozwiazanie stosunku pracy

| o =3 wydawane positki

<< Importuj

we] - obiektu nie mozna imp ¢ w catosci, poni 7 ja nie jest obstugi przez program - sprobuj importowad elementy podrze&

A - obiektu nie mozna i ¢ w catosci, poni z czeic jego struktury jest niezgodna ze schematem - sprobuj importowac elementy podrzedne

po zaimportowaniu poszczegdlnych zaktadek nalezy zamkna¢ okno importu danych
krzyzykiem w géornym prawym rogu tego okna.

UWAGA!
zakladki z nazwa jednostki i zakladki identyfikacji nigdy si¢ nie importuje!

30



Otworz

opcja ta umozliwia otwarcie juz istniejgcego pliku danych (zaréwno z aktualnego spisu jak
I Z poprzednich spisow):

— po kliknieciu na opcj¢ ‘Otworz’ pojawi si¢ okno ‘Otworz plik jednostki’, w ktorym
pojawig si¢ katalogi z datami poszczegdlnych spisow:

510 Otworz plik jednostki ‘ ‘

X4

Szukaj w: Iﬁ sio_pliki_jednostki [vl @\ [E] @ |B:B:|B?]

] 10_wrzesien_2017
[ 10_wrzesien_2018
= 30_wrzesien_2017
[ 30_wrzesien_2018
=1 31_marzec_2017
[ 31_marzec_2018

Nazwa pliku: | |

Pliki typu: l.xml..jsl,.min,.krt..sio. \ v ‘

Otworz 1 Anuluj ‘

-~ A

— po zaznaczeniu odpowiedniego katalogu nalezy uzy¢ przycisk ‘Otwérz’; pojawi si¢
wowczas kolejne okno z plikiem znajdujacym si¢ w tym katalogu, ktory nalezy
zaznaczy¢ 1 ponownie uzy¢ przycisku ‘Otworz’,

— jezeli plik zostal zapisany w innym miejscu niz w katalogu ‘sio_pliki jednostki’,
w ktorym program domyS$lnie zapisuje, mozna wyszuka¢ ten plik rozwijajac pole
wyboru ‘Szukaj w’.

Zapisz
opcja ta umozliwia zapisanie danych otwartego pliku (zarowno pliku nowego jak i pliku,

ktory byt juz wczesniej zapisany):

— po kliknigciu na opcje ‘Zapisz’ pojawi si¢ okno ‘Zapisz plik jednostki’, w ktorym
w polu ‘Zapisz W’ pojawi si¢ data aktualnego spisu, a w polu ‘Nazwa pliku’ program
zaproponuje nazwe pliku (nazwe pliku i miejsce zapisu mozna oczywiscie zmienic):
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S0 Zapisz plik jednostki .

| %

Zapisz w: I[j 30_wrzesien_2018

GIENEIEEE

<] i |

[ »

‘| Nazwa pliku: |Miejskie Przedszkole Nr4_082018

Pliki typu: |.xml..jst,.min,.krt,.sio,

]
M

®

I Zapisz II Anuluj ‘

aby zapisac¢ plik nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’.

Zapisz jako

opcja ta umozliwia zapisanie danych otwartego pliku (zarowno pliku nowego jak i pliku, ktory
byt juz wczesniej zapisany 1 zaistniala potrzeba zmiany nazwy pliku lub zapisania tego pliku

W innym miejscu):

po kliknigeiu na opcje ‘Zapisz’ pojawi si¢ okno ‘Zapisz plik jednostki’, w ktorym

w polu ‘Zapisz W’ pojawi si¢ data aktualnego spisu, a w polu ‘Nazwa pliku’ program
zaproponuje nazwe pliku (nazwe pliku i miejsce zapisu mozna oczywiscie zmienic):

s10. Zapisz plik jednostki

P

] 30_wrzesien_2018

Zapiszw:

oroa, oo
B85

<] i |

[ »

'| Nazwa pliku: |Miejskie Przedszkole Nr4_082018

Pliki typu: ’.xml,.jst,.min,.krt,.sio,

]
M

®

I Zapisz || Anuluj l

~

o/

zapisu,

aby zapisac¢ plik nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’.

aby zmieni¢ miejsce zapisu nalezy rozwing¢ pole wyboru Zapisz w’ i wskaza¢ miejsce
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Zapisz jako rozkodowany

opcja umozliwia zapisywanie plikdbw w postaci, w jakiej sg zapisane dane w formacie zgodnym
z opublikowanym schematem SIO:

— plik zapisywany jest z rozszerzeniem .xml i jest wykorzystywany w takim formacie
przez uzytkownikow korzystajacych z integratorow do importowania danych
np. z programoéw kadrowych:

S0 Zapisz plik jednostki . ’ 23

o, oo o—
=

4

Zapisz w: I[j 30_wrzesien_2018

< i | >

‘| Nazwa pliku: |Miejskie Przedszkole Nr4_082018

|
Pliki typu: [.xml,.jst,.min,.krt,.sio, | v‘

I Zapisz ” Anuluj l

UWAGA!
pliki zapisane jako rozkodowane sa przeznaczone tylko do odczytu; z takich plikéw mozna
importowa¢ dane i tworzy¢ z nich nowg strukture!

Sprawdz

opcja ta umozliwia sprawdzenie poprawnosci danych zawartych w otwartym pliku:

— po uzyciu opcji ‘Sprawdz’ dane zostang sprawdzone; jezeli program wykryje btedy to
na dole ekranu pojawi si¢ okno, w ktorym zostana wyswietlone informacje o bledach
1 ostrzezeniach:

™ 2]

Bledy I’Ostrzezema rlnformat:]e

A

— program nie pozwoli wykona¢ eksportu do jednostki prowadzacej jezeli nie zostang
poprawione wszystkie bledy; ostrzezenia nie stanowig przeszkody do wykonania
eksportu.
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Eksportuj do jednostki prowadzacej

opcja ta umozliwia utworzenie pliku, ktory nalezy dostarczy¢ jednostce prowadzacej lub
wpisujacej do rejestru (scalajacej); przy pomocy tej opcji nastepuje pakowanie i kodowanie

danych:

po zakonczeniu pracy, sprawdzeniu poprawnosci wszystkich danych i poprawieniu
btedow nalezy wygenerowac plik oraz raport dla jednostki prowadzace;j,

w tym celu nalezy w funkcji ‘Plik’> uruchomi¢ opcj¢ ‘Eksportuj do jednostki
prowadzacej’,

pojawi sie okno informujace o tym, ze program dokona sprawdzenia danych i zapisu
pliku:

Informac ja

@ Przed wyeksportowaniem danych wszystkie wprowadzone zmiany Zostang Zapisane.

| ok || Anuluj ‘

nalezy uzy¢ przycisku ‘OK’; program sprawdzi poprawnos$¢ danych i jezeli znajdzie
btedy to zostanie wyswietlone okno:

Informacja

Przed wyeksportowaniem danych wszystkie bledy, pokazane na pierwszej zakladce
o nazwie 'Bledy’ musza byc poprawione.

Ok

aby moc dokonaé eksportu danych nalezy najpierw poprawi¢ btedy; aby wréci¢ do
edycji pliku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK,

jezeli program nie znajdzie zadnych bledéw pojawi si¢ okno ‘Eksport’:

S0 Eksport 3]
Zapisz w: I[j Documents l'l EZBI' 8=

] ACCESS

(] EXCEL

(] Pliki programu Outlook
] POWERPOINT

] WORD

Folder Name:

Pliki typu: All Files ] = |

I Zapisz II Anuluj |

[COE W W

224

w oknie tym program proponuje zapisanie wyeksportowanego pliku w folderze ‘Moje
dokumenty’; oczywiscie mozna wybra¢ inne miejsce zapisu (nalezy wowczas w polu
‘Zapisz W’ rozwing¢ list¢ 1 wskaza¢ miejsce zapisu),
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— aby zapisa¢ wyeksportowany plik nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’; pojawi si¢ kolejne
okno ‘Eksport’ informujgce o pomyslnym zakodowaniu i zapisaniu pliku:

@ Operacja kodowania danych i eksportu pliku zakonczyta sie pomysinie.
Plik zostat zapisany w 'C:'Documents and Settingsinazywa uZytkowniks \Pulpit\49049486700000096897 700 1.exXp’

— program szyfruje i pakuje dane tworzac plik z rozszerzeniem .exp, ktory nalezy
skopiowac/nagra¢ na dowolny nosnik danych i dostarczy¢ do jednostki prowadzacej lub
rejestrujacej; nazwa pliku jest jego identyfikator zaczynajacy si¢ od regonu
szkoty/placowki (ten sam identyfikator wystgpuje na wydruku raportu zestawienia
zbiorczego),

— po wygenerowaniu pliku dla jednostki scalajacej program automatycznie rozpocznie
drukowanie raportu zestawienia zbiorczego na domyslnie ustawionej drukarce.

UWAGA!

nie nalezy dokonywa¢ pakowania pliku poza programem SIO, poniewaz jednostka dokonujaca
scalania nie bedzie mogta tego pliku scali¢ i zwrdci go jako biedny.

W przypadku zespotow szkot 1 placowek niepublicznych, w ktorych funkcjonuja szkoty, ktore
do ewidencji wpisujg r6zne JST (np. gimnazjum — gmina, a liceum - powiat), baza danych
oSwiatowych powinna by¢ przestana do tej jednostki samorzadu terytorialnego, ktory jest
organem wpisujacym do ewidencji dla szkoty wyzszego szczebla ksztalcenia (w podanym
przyktadzie - do powiatu); nalezy jednoczes$nie poinformowac ta druga jednostke samorzadu
terytorialnego, ze baza danych o$wiatowych gimnazjum zostata przekazana do scalenia do
powiatu w pliku zespotu szkot.

Analogicznie nalezy postapi¢, jezeli w zespole szkét publicznych funkcjonujg szkoty
prowadzone przez dwie r6zne jednostki samorzadu terytorialnego.

Zamkni] dokument

opcja ta umozliwia zamkniecie pliku jednostki bez zamykania programu:

— PO uzyciu tej opcji pojawi si¢ okno:

@ Czy przed zamknieciem dokumentu chcesz zapisac wprowadzone zmiany 7

Tak || Nie ||Anuluj|
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Zakoncz program

opcja ta umozliwia zamknigcie catej aplikacji SIO:

— jezeli zamykamy aplikacje, w ktorej jest otwarty plik jednostki, to pojawi si¢ okno:

® Czy przed zamknieciem dokumentu chcesz zapisac wprowadzone zmiany ?

Tak Mie Anuluj

2. NARZEDZIA

Plik Harzgdziar&ﬂapnﬂy Opcje Hashlo Aktualizacje

a MNowa stn?ﬁtura Z otwartego pliku Cirl+Alt-H —

— MOWa struktura z zewnetrznego pliku Ctri+ShiftH
Import danych Ctrl-I
Transformacija plikdw SI10 Ctrl-T

B
Nowa struktura z otwartego pliku

opcja ta umozliwia wygenerowanie tabel szkoty/placowki na podstawie otwartego pliku
utworzonego w poprzednim spisie:

— nalezy otworzy¢ plik z poprzedniego spisu; pojawi si¢ informacja, ze plik jest tylko do
odczytu:

Ostrzezenie |E|

® Otwierasz plik stworzony w starszej wersji prograimil.
Pliku tego nie bedzie moZna wyeksportowac do jednostki prowadzacej.
W aktualnym spisie naledy wygenerowac nowa strukture i wypemic ja
wykorzystujac mechanizm importu danych. Wtedy bedzie moZliwosc
dokonania poprawnego eksporu do jednostki prowadzgcej.

OK

— po uzyciu przycisku ‘OK’ otworzy si¢ plik z danymi z poprzedniego spisu, na podstawie
ktorego nalezy utworzy¢ plik w aktualnym spisie,

— w pasku narzgdzi w funkcji ‘Narzedzia’ nalezy wybra¢ opcje ‘Nowa struktura
z otwartego pliku’; pojawi si¢ okno ‘Pytanie’ z poleceniem zamknigcia dokumentu,
w ktorym nalezy wybraé¢ przycisk ‘Tak’:
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Pytanie |§|

® Przed stworzeniem nowej jednostki nalezy zamknac biezacy dokument.
Czy zamknac hieZacy dokument?

Tak Anuluj

nastepnie pojawi si¢ kolejne okno ‘Pytanie’ z pytaniem czy zapisaé zmiany
w dokumencie; poniewaz jest to plik tylko do odczytu nalezy uzyé przycisku “Nie’
(wybranie przycisku ‘Tak’ spowoduje powrot do pulpitu aplikacji z otwartym plikiem
z poprzedniego spisu):

Pytanie X

® Czy przed zamknieciem dokumentu chcesz zapisac wprowadzone zmiany ?

Tak Mie Anuluj

po zamknigciu pliku bez zapisywania zmian pojawi si¢ okno ‘Rodzaj spisu’ — nalezy
wskaza¢ odpowiedni termin spisu i potwierdzi¢ ‘OK’:

Rodzaj spisu

Spis na

10 wrzesnia
30 wrzesnia
31 marca

UWAGA!

jezeli w polu z rokiem nie ma mozliwosci wybrania aktualnego roku oznacza
to, ze na komputerze uzytkownika jest nieaktualna data!

po wybraniu odpowiedniego pliku otworzy si¢ okno z informacja 0 numerze RSPO
(w wersji 3.17 w wierszu 4 tabeli 11. Identyfikacja dodany zostat nr RSPO -wszystkie
szkoty 1 placowki systemu o$wiaty, ktérym ten numer nadano powinny go uzupehié
celem utatwienia porownywania danych z SIO1 i SIO2)

® Importowana jednostka nie zawiera numeru RSPO w Identyfikacji.
Jesli jednostka ma nadany ten numer to prosimy o jego uzupetienie

po wybraniu OK pojawi si¢ okno z identyfikacja jednostki wygenerowanej w nowym
spisie; jest to bardzo wazny moment, gdyz niektére kluczowe pola identyfikacji mozna
zmieni¢ tylko w tym momencie:
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“Identyfikadja szkoh

(

Identyfikacja typu [ Filie szkoty podst 7 Jednostii proste [ Czedoi sdadowe jednostek prostych | Przekroje | zawody [ Identyfikacja

Miejskie Przedszkole Nr 4 |

Tabela I1. ldentyfikacja

blazwa (Peina Hazwa Szkoly) Migjskie Przedszkole Nr 4
IPatron
hEGON 20749838097335

pir RSPO 4573
Typ

Numer identyfikacyjny nadany dla celéw przeprowadzenia egz.

5
=)
Wojewodztwo M 7IWol. MAZOWIECKIE
8
9

| POWIAT M. ST. WARSZAWA
M. ST. WARSZAWA - GMINA MIEJSKA

Powiat L\?

IGmina
Miejscowosc O WARSZAWA

Rodzaj miejscowosci
Poczta N arszawa

Kod pocztowy 09-500

Ulica

Nr domu

Dzielnica/Delegatura

Telefon z nrkier. 02245646016

Fax
|E-mail al@wp.pl
IStrona WA
Il'yp Gmina

] Poczatek ’ <<Wstecz H Dalej >> !

po uzyciu przycisku ‘Zakoncz’ zostanie zamknigte okno z identyfikacja i zostang
wygenerowane puste tabele dla danej jednostki do wypetnienia w aktualnym spisie,

automatycznie pojawi si¢ okno: ‘Zapisz plik jednostki’, w ktorym polu ‘Zapisz w’
pojawi si¢ data aktualnego spisu, a w polu ‘Nazwa pliku’ program zaproponuje nazwe
pliku (nazwe pliku i miejsce zapisu mozna oczywiscie zmienic):

si0- Zapisz plik jednostki R LA

Zapiszw: §[] 30_wrzesien_2018 v E

< Il l [»
‘| Nazwa pliku: |Miejskie Przedszkole Nr4_082018 |
|| Pliki typu: ].xml,.jst,.min,.krt,.sio, | = ]

I Zapisz ” Anuluj I

o/

aby zmieni¢ miejsce zapisu nalezy rozwing¢ pole wyboru Zapisz w’ i wskaza¢ miejsce
zapisu; aby zapisa¢ plik nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’,

po zapisaniu pliku pojawi si¢ automatycznie kolejne okno: ‘Import danych’, ktore
podzielone jest na dwie czesci: z lewej strony ukazuja si¢ nazwy zakladek aktualnego
pliku (docelowego), a z prawej nazwy zaktadek pliku, z ktorego dane importujemy (plik
zrodlowy):
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o= [ Wypadki

o= [ Kadra Pedagogiczna

o [ Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych
o~ [ Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
©- [ Rozwiazanie stosunku pracy

o~ [ Dzieci wg oddziatéw

©- [ Dzieci wg wieku, pitci i miejsca zamieszkania
o~ [ Wczesne wspomaganie rozwoju dzieci

o= [ Nauczanie jezykéw obcych

o~ [ Specjalne potrzeby edukacyjne dzieci

o= [ Zajecia rewalidacyjno wychowawcze

©- [ Dowozenie

o= [] Ksztatcenie - informacje ogdine

o= [ Dozywianie

o [ Wydawane positki

o~ [ Zajecia specjalistyczne

Plik zrodiowy

: ‘é‘ Miejskie Przedszkole Nr 4

- Q

o ] Kadra Pedagogiczna

:| ¢ 3 Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych

o= [ Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
| o [] Rozwiazanie stosunku pracy

:| o= ] Dzieci wg oddziatéw

| o [] Dzieci wg wieku, pici i miejsca zamieszkania

|| o [ Wczesne wspomaganie rozwoju dzieci

| e 3 Nauczanie jezykéw obcych

o [ Specjalne potrzeby edukacyjne dzieci
o~ [ Zajecia rewalidacyjno wychowawcze
o [ Dowozenie

o= [ Ksztatcenie - informacje ogdine

o [ Dozywianie
| o 3 Wydawane positki
| o 7 zajecia specjalistyczne

l << Importuj I

(© - obiektu nie mozna i . poniewsz j= nie jest

A\ - obiektu nie mozna i

przez program - sprobuj i
z czesd jego struktury jest ni

ze - sprobuj i

w pliku zrodtowym przy nazwie samodzielnej szkoty/placéwki oraz przy identyfikacji
tej szkoly/placowki znajduje si¢ znak zakazu, ktory oznacza, ze tych zakladek si¢ nie
importuje, poniewaz juz sa utworzone,

aby dokona¢ import danych nalezy po stronie lewej (w pliku docelowym) i po stronie
prawej (w pliku zrodtowym) zaznaczy¢ ten sam element, np. w pliku docelowym
zaktadke ‘Liczba miejsc’ i w pliku zrodlowym zakladke ‘Liczba miejsc’ (nazwy
zaktadek podswietlg si¢ wowczas na niebiesko); po zaznaczeniu takiej samej zaktadki po
obu stronach na dole okna uaktywni si¢ przycisk ‘Importuj’; po zakonczeniu importu
kazdej zaktadki program informuje, Ze:

Import danych Import danych

® Import danych zakonczony pomysinie ® Czesc danych nie zostata zaimportowana

oK | | oK
lub

w jednym i drugim przypadku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK’, aby przej$¢ do importu
kolejnych zaktadek,

| | Pokai raport ‘ | Drukuj raport ‘

w pliku zrédtowym przy nazwie zespotu szkdt/placowek, przy identyfikacji tego zespotu
oraz przy zakladce ‘Szkoly i Placowki’ znajduje si¢ znak zakazu, ktoéry
w tym przypadku oznacza, ze zakladek zespotu i identyfikacji si¢ nie importuje,
poniewaz juz sa utworzone, natomiast zaktadke ‘Szkoly i Placéowki’ w celu
zaimportowania nalezy rozwinac,
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— po rozwinigciu zaktadki ‘Szkely i Placowki’ beda widoczne wszystkie szkoty
wchodzace w sklad zespotu; kazda szkota rowniez bedzie miata znak zakazu i aby
zaimportowa¢ dane dotyczace szkoty nalezy rozwingé szkote i rozpoczaé import
od pierwszej zaktadki po identyfikacji:

|

Plik Zrodiowy
[ Zespdl Szkolno-Przedszkolny nr 6 -
o= ] Identyfikacja
9 [£3] Szkoty i Placowki
| o~ [ Przedszkole nr 381
¢ [ Szkota Podstawowa nr 316
o~ [ Identyfikacja
-
o= [ Koszty
o~ [ Obowiazek przygotowania przedszkolnego
o~ [ Obowiazek szkolny
o~ [ Kadra Pedagogiczna
o~ [ Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych
o~ (3 Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
o= [ Rozwiazanie stosunku pracy

wowa nr 316

o [ Koszty

o~ [ Obowiazek przygotowania przedszkolnego
: o~ [ Obowiazek szkolny

| o= [] Kadra Pedagogiczna

o [ Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych

: K [ Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
o~ [ Rozwiazanie stosunku pracy

| o= [ wydawane positki

o= [ Wydawane positki
<< Importuj
rél - obiektu nie mozna imp ¢ w catosci, poni 2 ja nie jest obstugiwana przez prog: - sprobuj i ¢ elementy pod J}

A - obiektu nie mozna importowad w catosci, poniewaz czesd jego struktury jest niezgodna ze schematem - sprobuj importowad elementy podrzedne

— po zaimportowaniu poszczegdlnych zaktadek nalezy zamkna¢ okno importu danych
krzyzykiem w prawym gérnym rogu tego okna.

UWAGA!
zakladki z nazwa jednostki i zakladki identyfikacji nigdy si¢ nie importuje!

Nowa struktura z zewnetrznego pliku

opcja ta umozliwia wygenerowanie szkoty/placowki przy pomocy pliku z poprzedniego spisu
bez potrzeby otwierania tego pliku:

— przy pustym pulpicie otwartej aplikacji SIO w pasku narze¢dzi nalezy wybraé¢ funkcje
‘Narzedzia’ i kolejno opcj¢ ‘Nowa struktura z zewnetrznego pliku’,

— po wybraniu opcji ‘Nowa struktura z zewnetrznego pliku’ pojawi si¢ okno ‘Rodzaj
spisu’ — nalezy wskaza¢ odpowiedni termin spisu i potwierdzi¢ ‘OK”’:

Rodzaj spisu

Spis na ‘2018 | - ‘ rok

10 wrzesnia
30 wrzesnia
31 marca
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UWAGA!

jezeli w polu z rokiem nie ma mozliwosci wybrania aktualnego roku oznacza to,
Ze na komputerze uzytkownika jest nieaktualna data!

— nastgpnie pojawi si¢ okno: ’Otwérz plik jednostki’ i katalogi z danymi
z poprzednich spisow:

7

| ™

510 Otworz plik jednostki X

Szukaj w: I|j sio_pliki_jednostki Ivl E

=] 10_wrzesien_2017
=3 10_wrzesien_2018
] 30_wrzesien_2017
[ 30_wrzesien_2018
[ 31_marzec_2017
[ 31_marzec_2018

Nazwa pliku: | I

Pliki typu: [.xml,.jst,.min,.kn,.sio, | v I

Otworz I Anuluj ‘

. A

— po zaznaczeniu odpowiedniego katalogu nalezy uzy¢ przycisku ‘Otworz’; pojawi si¢
wowczas kolejne okno z plikiem znajdujacym si¢ w tym katalogu, ktory nalezy
zaznaczy¢ i ponownie uzy¢ przycisku ‘Otwoérz’,

— jezeli plik zostal zapisany w innym miejscu niz W katalogu ‘sio_pliki_jednostki’,
w ktérym program domySlnie zapisuje, mozna wyszuka¢ ten plik rozwijajac pole
wyboru ‘Szukaj w’,

— po wybraniu odpowiedniego pliku otworzy si¢ okno z informacja o numerze RSPO
(w wersji 3.17 w wierszu 4 tabeli 11. Identyfikacja dodany zostat nr RSPO -wszystkie
szkoly i placowki systemu os$wiaty, ktorym ten numer nadano powinny go uzupehnic¢
celem utatwienia porownywania danych z SIO1 i SIO2)

(Informacja
pimcanic

@ Importowana jednostka nie zawiera numeru RSPO w ldentyfikacji.

Jesli jednostka ma nadany ten numer to prosimy o jego uzupeinienie

— po wybraniu OK pojawi si¢ okno z identyfikacja jednostki wygenerowanej w nowym
spisie; jest to bardzo wazny moment, gdyz niektére kluczowe pola identyfikacji mozna
zmieni¢ tylko w tym momencie:

41



Identyfikacja szkoty/placowki

]" Identyfikacja typu

“ Filie szkoty podst

Jednostki proste & Czeéci ddadowe jednostek prostych " Przekioje i zawody

" Identyfikacja

Miejskie Przedszkole Nr 4 |

Tabela I1. Identyfikacja

hazwa (Peina Hazwa Szkoly)

Miejskie Przedszkole Nr 4

IP atron

REGOH

20740838097335

Jir REPO

4578

Typ

Numer identyfikacyjny nadany dla celéw przeprowadzenia egz.

[Wojewodztwo

WOJ. MAZOWIECKIE

Powiat

| POWIAT M. ST. WARSZAWA

[Gmina

M. ST. WARSZAWA - GMINA MIEJSKA

Miejscowost

WARSZAWA

Rodzaj miejscowosci

Poczta

Kod pocztowy

Ulica

Nr domu

DzielnicasDelegatura

Telefon z nrkier.

0224546016

Fax

E-mail

al@wp.pl

IStro na WA

[rve

Gmina

Poczatek

<<Wstecz H Dalej >>

— po uzyciu przycisku ‘Zakoncz’ zostanie zamknigte okno z identyfikacjg i zostana
wygenerowane puste tabele dla danej jednostki do wypelnienia w aktualnym spisie,

— automatycznie pojawi si¢ okno: ‘Zapisz plik jednostki’, w ktorym polu ‘Zapisz w’
pojawi si¢ data aktualnego spisu, a w polu ‘Nazwa pliku’ program zaproponuje nazwe
pliku (nazwe pliku i miejsce zapisu mozna oczywiscie zmienic):

s Zapisz plik jednostki

~

L |

Zapiszw: [ 30_wrzesien_2018 v E

< i | [»
Nazwa pliku: |Miejskie Przedszkole Nr4_082018 |
Pliki typu: ,.xml,.jst,.min,.krt,.sio, [ - |

I Zapisz ” Anuluj l

7

— aby zmieni¢ miejsce zapisu nalezy rozwing¢ pole wyboru ¢Zapisz w’ i wskaza¢ miejsce
zapisu; aby zapisa¢ plik nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’,

— po zapisaniu pliku pojawi si¢ automatycznie kolejne okno: ‘Import danych’, ktore
podzielone jest na dwie czesci: z lewej strony ukazuja si¢ nazwy zakladek aktualnego
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o= =3 Wypadki

o~ [ Kadra Pedagogiczna

o= [ Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych
o~ [ Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
©- [ Rozwiazanie stosunku pracy

o~ [ Dzieci wg oddziatéw

o~ [ Dzieci wg wieku, pici i miejsca zamieszkania
o~ [ Wczesne wspomaganie rozwoju dzieci

o= [ Nauczanie jezykéw obcych

o- [ Specjalne potrzeby edukacyjne dzieci

o= [ Zajecia rewalidacyjno wychowawcze

o~ [ Dowozenie

o= [ Ksztatcenie - informacje ogdine

o~ [ Dozywianie

o= [ Wydawane positki

o [ Zajecia specjalistyczne

o [ Kadra Pedagogiczna

o [ Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych
o= [ Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
| o [] Rozwiazanie stosunku pracy

|| o [ Dzieci wg oddziatéw

‘| o [ Dzieci wg wieku, pici i miejsca zamieszkania
o= [ Wczesne wspomaganie rozwoju dzieci

o [ Nauczanie jezykéw obcych

o= [ Specjalne potrzeby edukacyjne dzieci

o= [ Zajecia rewalidacyjno wychowawcze

o [ Dowozenie

o= [ Ksztatcenie - informacje ogdine

:| o [ Dozywianie

|| e [ wydawane positki

o- [ Zajecia specjalistyczne

pliku (docelowego), a z prawej nazwy zaktadek pliku, z ktérego dane importujemy (plik
zrodtowy):

I << Importuj I

(@ - obiextu nie mozna i . poniewaz ja nie jest przez program - sprdbuj i

czesd jego struktury jest ni ze - sprobuj i

A\ - obiektu nie mozna i

w pliku zrodtowym przy nazwie samodzielnej szkoty/placéwki oraz przy identyfikacji
tej szkoty/placowki znajduje si¢ znak zakazu, ktory oznacza, ze tych zakladek si¢ nie
importuje, poniewaz juz sa utworzone,

aby dokona¢ import danych nalezy po stronie lewej (w pliku docelowym) i po stronie
prawej (w pliku zréodtowym) zaznaczyé ten sam element, np. w pliku docelowym
zaktadke ‘Liczba miejsc’ i w pliku zrédtowym zaktadke ‘Liczba miejsc’ (nazwy
zaktadek pod$wietlg si¢ wowczas na niebiesko); po zaznaczeniu takiej samej zaktadki po
obu stronach na dole okna uaktywni si¢ przycisk ‘Importuj’; po zakonczeniu importu
kazdej zaktadki program informuje, ze:

Import danych Import danych

@ Import danych zakonczony pomysinie @ Czesc danych nie zostata zaimportowana

oK | 0K
lub

w jednym i drugim przypadku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK’, aby przejs¢ do importu
kolejnych zaktadek,

Pokat raport | | Drukuj raport

w pliku zrédtowym przy nazwie zespotu szkét/placowek, przy identyfikacji tego zespotu
oraz przy zakladce ‘Szkoly i Placowki’ znajduje si¢ znak zakazu, ktoéry
w tym przypadku oznacza, ze zakladek zespotu i identyfikacji si¢ nie importuje,
poniewaz juz sa utworzone, natomiast zaktadke “Szkoly i Placéowki’ w celu
zaimportowania nalezy rozwinac,

po rozwinigciu zaktadki ‘Szkoly i Placowki’ beda widoczne wszystkie szkotly
wchodzace w sktad zespotu; kazda szkota rowniez bedzie miala znak zakazu i1 aby
zaimportowa¢ dane dotyczace szkoty nalezy rozwinaé szkolg¢ i rozpoczaé import
od pierwszej zaktadki po identyfikacji:
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Plik docelowy

i [ Zespdl Szkolno-Przedszkolny nr 6
o~ [ Identyfikacja
¢ [ Szkoly i Placowki

| o= [ Przedszkole nr 381

¢ [ Szkota Podstawowa nr 316
o~ [ Identyfikacja

> CfUcniowie] 1 > CKoszy

.~

& [ Koszty : o [ Obowiazek przygotowania przedszkolnego
o~ [ Obowiazek przygotowania przedszkolnego : o~ [ Obowiazek szkolny
o (] Obowiazek szkolny ‘| e~ ] Kadra Pedagogiczna

¢ [[] Kadra Pedagogiczna 2| o [CJ Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych

&[] Wynagrodzenia pracownikt?w pedagogicznych ‘| o [ Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
o~ [ Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych ‘|| o [ Rozwiazanie stosunku pracy

o~ [ Rozwiazanie stosunku pracy A o= [ Wydawane positki

o [ Wydawane positki :

<< Importuj

‘é’: - obiektu nie mozna imp! ¢ w catosci, poni: z ja nie jest i przez prog! - sprobuj i c el o J}

A - obiektu nie mozna importowsd w catosci, poniewaz czesc jego struktury jest ni ze - sprobuj i

— po zaimportowaniu poszczegolnych zaktadek nalezy zamkna¢ okno importu danych
krzyzykiem w prawym goérnym rogu tego okna.
UWAGA!
zakladki z nazwg jednostki i zakladki identyfikacji nigdy si¢ nie importuje!

Import danych

Plik Harzgdzia|ﬂapnrty Opcje Haslo Aktualizacje

D Nowa struktura z otwartego pliku CtialeN o

Nowa struktura z zewnetrznego pliku Ctri+ShiftH

Import damych Ctrl-|

Transformacja plikow SI10 Ctrl-T

opcja ta umozliwia import wszystkich lub wybranych danych z pliku utworzonego
w poprzednim spisie do nowego pliku wygenerowanego w nowej strukturze dla aktualnego
spisu:

— import mozna wykona¢ w kazdym momencie, mozna go powtarza¢ dowolng ilos¢ razy
lub importowa¢ dane z kilku réznych plikow (np. z plikoéw wygenerowanych
w nowej strukturze aktualnego spisu przez inne osoby przy pracy zespotowej),

— aby wykona¢ import danych nalezy mie¢ otwarty plik, do ktorego chcemy zaimportowaé
dane; plik ten musi by¢ zapisany,

— w funkcji ‘Narzedzia’ nalezy wybra¢ opcje ‘Import’; po jej uruchomieniu pojawi si¢
okno *Otworz plik jednostki’, a w nim katalogi z danymi z poprzednich spisow:

44



510 Otworz plik jednostki IAJ

M SIS

Szukaj w: Iﬁ sio_pliki_jednostki

=] 10_wrzesien_2017
3 10_wrzesien_2018
=1 30_wrzesien_2017
=7 30_wrzesien_2018
=1 31_marzec_2017
3 31_marzec_2018

Nazwa pliku: |

|
Pliki typu: l.xml,‘jst,.min,.kn,.sio, | vl

Otworz Anuluj
e "—II

L A

— po zaznaczeniu odpowiedniego katalogu nalezy uzy¢ przycisku ‘Otworz’; pojawi si¢
wowczas kolejne okno z plikiem znajdujacym si¢ w tym katalogu, ktory nalezy
zaznaczyC¢ 1 ponownie uzy¢ przycisku ‘Otwoérz’,

— jezeli plik, z ktérego chcemy importowaé dane zostal zapisany w innym miejscu niz
w katalogu ‘sio_pliki_jednostki’, w ktérym program domyslnie zapisuje, mozna
wyszukac¢ ten plik rozwijajac pole wyboru ‘Szukaj w’,

— po wybraniu odpowiedniego pliku pojawi si¢ okno: ‘Import danych’, ktore podzielone
jest na dwie czesci: z lewej strony ukazujg si¢ nazwy zaktadek aktualnego pliku
(docelowego), a z prawej nazwy zakladek pliku, z ktérego dane importujemy (plik
zrodlowy):

- Import danych

Plik docelowy Plik zrodtowy
=3 Miejskie Przedszkole Nr 4 || @ Miejskie Przedszkole Nr 4
o= []Identvfikacja : il 1ol

o= =] Wypadki

o- [ Kadra Pedagogiczna

o= [ Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych
o~ [ Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
o= [ Rozwiazanie stosunku pracy

o~ [ Dzieci wg oddziatéw

o- [ Dzieci wg wieku, pici i miejsca zamieszkania
o~ [ Wczesne wspomaganie rozwoju dzieci

o= [ Nauczanie jezykéw obcych

o~ [ Specjalne potrzeby edukacyjne dzieci

o~ [ Zajecia rewalidacyjno wychowawcze

o~ [ Dowozenie

o- [ Ksztatcenie - informacje ogdine

o= [ Dozywianie

o= [ Wydawane positki

o~ [ Zajecia specjalistyczne

o= [ Wypadki

o~ [ Kadra Pedagogiczna

o= [ Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych

o= [ Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
©- [ Rozwiazanie stosunku pracy

5} o~ [ Dzieci wg oddziatéw

o~ [ Dzieci wg wieku, pici i miejsca zamieszkania

| o [ Wczesne wspomaganie rozwoju dzieci

o= [ Nauczanie jezykéw obcych

o~ [ Specjalne potrzeby edukacyjne dzieci
o~ [ Zajecia rewalidacyjno wychowawcze
o [ Dowozenie

o= [ Ksztatcenie - informacje ogéine

o= [ Dozywianie

o= [ Wydawane positki

o- [ Zajecia specjalistyczne

I << Importuj I

\é: - obiektu nie mozna importowac w catosci, poniewaz operacjs nie jest obstugiwana przez program - sprobuj i 3 y P

A - obiektu nie mozna importowad w catosci, poniewaz czesd jego struktury jest niezgodna ze schematem - sprobuj importowad elementy podrzedne

— w pliku zrodtowym przy nazwie samodzielnej szkoly/placowki oraz przy identyfikacji
tej szkoty/placowki znajduje si¢ znak zakazu, ktory oznacza, ze tych zakladek si¢ nie

importuje, poniewaz juz sg utworzone,
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aby dokona¢ import danych nalezy po stronie lewej (w pliku docelowym) i po stronie
prawej (w pliku Zrodtowym) zaznaczy¢ ten sam element, np. w pliku docelowym
zaktadke ‘Liczba miejsc’ i w pliku zrodlowym zakladke ‘Liczba miejsc’ (nazwy
zakladek podswietlg si¢ wowczas na niebiesko); po zaznaczeniu takiej samej zaktadki po
obu stronach na dole okna uaktywni si¢ przycisk ‘Importuj’; po zakonczeniu importu
kazdej zaktadki program informuje, Ze:

Import danych Import danych

@ Import danych zakonczony pomysinie @ Czesc danych nie zostata zaimportowana

[
lub

w jednym i drugim przypadku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK’, aby przej$¢ do importu
kolejnych zaktadek,

| | Pokaz raport ‘ | Drukuj raport ‘

natomiast w pliku zrodlowym przy nazwie zespolu szkél/placowek, przy identyfikacji
tego zespotu oraz przy zakladce ‘Szkoly i Placowki’ znajduje si¢ znak zakazu, ktory
w tym przypadku oznacza, ze zakladek zespolu i identyfikacji si¢ nie importuje,
poniewaz juz sg utworzone, natomiast zakladke ‘Szkoly i Placéwki’ w celu
zaimportowania nalezy rozwingc,

po rozwinigciu zaktadki ‘Szkoly i Placowki’ beda widoczne wszystkie szkoty
wchodzace w sktad zespotu; kazda szkota rowniez bedzie miala znak zakazu i aby
zaimportowa¢ dane dotyczace szkoty nalezy rozwingé szkote i rozpoczaé import
od pierwszej zaktadki po identyfikacji:

Plik docelowy
(=3 Zespdl Szkolno-Przedszkolny nr 6
o~ [ Identyfikacja
9 [ Szkoty i Placowki
| o= (] Przedszkole nr 381
¢ [ Szkota Podstawowa nr 316
o= [ Identyfikacja
-
o ] Koszty
o~ [ Obowiazek przygotowania przedszkolnego
o~ (7 Obowiazek szkolny
o- [[] Kadra Pedagogiczna
o= [ Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych
o~ (5] Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
o~ [ Rozwiazanie stosunku pracy
o= [ Wydawane positki

A

1| & @ Identyfikacia
A e ’Q“ Szkoty i Placowki

X"

Plik Zrodiowy
@ Zespdl Szkolno-Przedszkolny nr 6

o @ Przedszkole nr 381
¢ @ Szkota Podstawowa nr 316

o Koszty
o~ [ Obowiazek przygotowania przedszkolnego
o~ [ Obowiazek szkolny

o~ [ Kadra Pedagogiczna
o= [ Wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych
2| o= ] Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych

o~ [ Rozwiazanie stosunku pracy

o [ Wydawane positki

¢ w catosci, poni z op

\él - obiektu nie mozna imp

<< Importuj

przez program - sprobuj importowac elementy podrzeJ}

& - obiektu nie mozna importowac w catosci, poniewaz czeic jego struktury jest niezgodna ze schematem - sprobuj importowac elementy podrzedne

— po zaimportowaniu poszczegélnych zakladek nalezy zamknaé okno importu danych
krzyzykiem w prawym goérnym rogu tego okna.
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UWAGA!

zakladki z nazwg jednostki i zakladki identyfikacji nigdy sie nie importuje!

Transformacja plikow S10O

opcja ta dziata na plikach z rozszerzeniem .eXp i umozliwia rozkodowanie tych plikoéw do
postaci pliku z rozszerzeniem .xml:

opcja ta jest bardzo przydatna w przypadku, gdy zostaly utracone pliki robocze
z poprzednich spisow i nie ma z czego skorzysta¢ przy tworzeniu nowego pliku
w aktualnym spisie, a zachowat si¢ jedynie plik wyeksportowany z rozszerzeniem .exp,

opcja ta umozliwia takze jednostce scalajacej rozkodowanie plikow .exp przystanych do
scalenia i obejrzenie zawartos$ci tych plikow,

wigkszos¢ danych po rozkodowaniu pliku jest widoczna w niezmienionej postaci
z wyjatkiem danych wrazliwych podlegajacych ochronie danych osobowych (PESELE
kadry pedagogicznej i numer identyfikacyjny nadany dla celow przeprowadzenia
egzamindw sg widoczne w postaci zakodowanej jako ciag cyfr i liter),

aby rozkodowaé¢ plik z rozszerzeniem .exp nalezy przy pustym pulpicie otwartej
aplikacji SIO w pasku narzedzi wybra¢ funkcje ‘Narzedzia’ i kolejno opcje
‘Transformacja plikow SI10”,

po wybraniu opcji ‘Transformacja plikéw SIO’ pojawi si¢ okno ‘Format danych’,
w ktérym nalezy wybra¢ format, w jakim ma by¢ zapisany plik rozkodowany:

i x|

Whhierz docelowy format damych

|51ruktura plikow (hez katalogow) | - |

| OK || Cancel |

aby wybra¢ inny format niz zaproponowany nalezy wyswietli¢ list¢ rozwijang
1 wybra¢ odpowiedni format:
P |

E Wihierz docelowy format danych
struktura plikow (hez katalogow) | -

archiwum zip
struktura Katalogow
struktura plikow (hez katalogow)

po zaakceptowaniu formatu danych przyciskiem ‘OK’ pojawi si¢ okno ‘Wybierz pliki
do rozkodowania’:
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Szukaj w: ‘ﬁ pliki zakodowane

[y 490494867000000968977001.exp|

Nazwa pliku: |49049485?0000009689??001 .exp

Plikitypu:  |.exp, krt,min,jst

| Rozkouuj || Anuluj

w polu wyboru ‘Szukaj w’ nalezy wskaza¢ miejsce, w ktorym znajduje si¢ plik do
rozkodowania z rozszerzeniem .exp, wskaza¢ ten plik zaznaczajac go na niebiesko
1 uzy¢ przycisku ‘Rozkoduj’,

po uzyciu przycisku ‘Rozkoduj’ pojawi si¢ okno ‘Zapisz plik jednostek’; aby zapisaé
plik rozkodowany nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’ (program proponuje zapisanie pliku
w tym samym miejscu, w ktorym znajdowat si¢ plik zakodowany — oczywiscie mozna
wskaza¢ inne miejsce zapisu):

Folder Name:

Pliki typu: .exp,.krt,.min,.jst l . I

I Zapisz II Anuluj l

istnieje  mozliwos¢ rozkodowania jednoczesnie wielu plikow zakodowanych
Z rozszerzeniem .exp; ma to szczegodlnie zastosowanie w jednostkach scalajgcych - jezeli
istnieje potrzeba rozkodowania duzej ilosci plikow mozna to wykona¢ zaznaczajac
wszystkie pliki jednoczesnie,

po poprawnym wykonaniu rozkodowania pojawia si¢ okno ‘Informacja’:

Informacija

® Operacja rozkodowania damych zakonczona pomysinie!

po uzyciu przycisku ‘OK’ program zamknie to okno i powrdci do pustego pulpitu
aplikacji SI0,

plik po rozkodowaniu ma rozszerzenie .xml i jest plikiem tylko do odczytu (mozna
wykorzysta¢ go do utworzenia pliku dla nowego spisu oraz do importu danych).
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3. RAPORTY

W zalezno$ci od typu jednostki sprawozdawczej pojawiaja sie inne opcje w funkcji
‘Raporty’:
— dla szko6t i placowek dostepne sg 4 typy raportow:

Plik Narzedzia Rapnﬂyr]&()pcje Hasto Aktualizacje

; . L _
] ] @ l l Zestawienie zhiorcze Ctrl-R istrator
Szczegohowy raport html  Ctil+A0-R

Istniejacy Pedagodzy

Etaty nauczycieli

— dla organdéw scalajgcych - jednostek samorzadu terytorialnego (gmina, powiat,
wojewodztwo) dostepne jest 7 typoOw raportow:

Plik MNarzedzia Rﬂpuﬂy[l}Sl:alanie szkoliplacowek Opcje Hasto Aktualizacje

J @ I l Zestawienie zbiorcze Ctrl-R

Szczegdowy raport html Ctrl+Al-R
1 Gmina

o= ] ldentyfikac

o [ Ohowiazek i
& 3 Pomo: ma Wstepujace niepelnosprawnosci w subwencji

Dane placowek i JST
Brakujace szkoly w JST

Raport subwencyjny ¢ materiz

Ornaczenia dla raportu subwencyjnego

— dla organu scalajacego — kuratorium dostepne sg 4 typy raportow:

Plik MNarzedzia | Raporty ;RS[:alaniE JST Scalanie szkdotplacowek C
J U I l Zestawienie zhiorcze Ctil-R Llur
Szczegotowy raport html Ctrl+Alt-R
Brakujace JST w Kuratorium edagogiczna

Dane placowek i JST

1 Kuratar ofwiat

o= ] Identyfikac
o= [ Kadra ned

Raporty:

Zestawienie zbiorcze

— Istniejacy Pedagodzy

— Etaty nauczycieli

— Raport subwencyjny

—  Wiystepujace niepetnosprawnosci w subwencji
— Dane placowek 1 JST

— Brakujace szkoty w JST

— Brakujace JST w Kuratorium

mozna wydrukowaé przy uzyciu przycisku z symbolem drukarki, ktory znajduje sie
w lewym gérnym rogu okna ‘Raport SIO’,

mozna je rowniez zapisa¢ przy uzyciu przycisku z symbolem dyskietki, ktory znajduje si¢
w lewym gérnym rogu okna ‘Raport SIO’:
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— po uzyciu tego przycisku pojawi si¢ okno ‘Zapisz’, w ktorym w polu ‘Zapisz w’ nalezy
wybra¢ lokalizacj¢ zapisu, w polu ‘Nazwa pliku’ nalezy wpisa¢ nazwe¢ raportu oraz w
polu Pliki typu’ wybra¢ forme, w jakiej ma by¢ zapisany plik z raportem (moze to by¢

np. PDF, arkusz Excel):

Save |g
Zapisz w: | Moje dokumenty - E
3 ACCESS

[ adas.html_files
3 Corel User Files
[ EXCEL

[ History

3 InstantCDDVD

a] i

[ »

Mazwa pliku: |Rap|:|rt

Pliki typu:

Zapisz

Anuluj

Zestawienie zbiorcze

raport wyswietla informacje zbiorcze dotyczace liczby stosunkéw pracy nauczycieli iliczby

uczniow/wychowankow:

Raport 510

=IEIEREE >|>||u nIEMm @LQ|59,14% -

Testawienie zhiorcze = dnia 15-04-2011 - spis ‘31 marzec 2011

1. Podstanwowe dane
Marwa -
s -

MertySister :

Typ argar
Weiewd detwer

Prwict:

G-

Prmciet i pracwikin
i bgedacyeh pedagagiezrym <

Liczim komroina:

2 Haesysele

Dane crgany pravssdescn ga ejestnaeaga

Bt S s | placiwek

BOLESLAWIES

it 100 ST
Word ergan: 02 01 01

G

WO DOLMD SLASKIE

POWIAT BOLESLAWIECK]

BOLE SEAWIEC - GMINAMIEISK A

a

Bab sedenych jednastes: 0

a

Swpiesh dakiora i
Hotsam hasisnaneg,
dypiom wkanczena

Eragatawania
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0.m

wym
s
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Razen
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0.m

[

stk magsierdich
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— w raporcie zliczane s3 stosunki pracy nauczycieli wykazane w tabeli N2,
a nie nauczyciele (nie sg liczone tabele N2 nauczycieli uzupelniajgcych etat),
— jest to jedyny raport, ktéry zgodnie z rozporzadzeniem, jednostki prowadzace bazy

danych SIO sa obowiazane przekazywac do organow scalajacych dane.
Szczegolowy raport html

otwiera si¢ w przegladarce internetowej po wybraniu w oknie dialogowym odpowiedniego
raportu:

®) podstawowy raport aktualnej jednostki

_) raport na podstawie zewnetrznego pliku

— podstawowy raport aktualnej jednostki — jest to zestawienie wszystkich tabel
jednostkowych wygenerowanych przez program dla danej szkoty/placowki (w catosci
wys$wietlajg si¢ tabele niezerowe, tabele uzupetnione tylko zerami wyswietlane sg w
postaci nazwy tabeli),

— raport jednostek scalonych - jest dostepny tylko w organach scalajacych i pozwala
wyswietli¢ scalone placowki i obejrze¢ wszystkie tabele wypelnione przez te placowki,

— raport na podstawie zewnetrznego pliku — pozwala na obejrzenie raportu
szczegdtowego innego pliku bez potrzeby zamykania pliku, ktory jest otwarty.

Istniejacy pedagodzy

raport wyswietla wszelkie zmiany dokonane w zaktadce ‘Kadra pedagogiczna’ np.: dodanie
nauczyciela, modyfikacja, usunigcie; W raporcie mozna zobaczy¢, kto i kiedy dokonal zmian
oraz ktorego nauczyciela zmiana dotyczyta. Raport zostal utworzony w celu udostgpnienia tych
informacji zainteresowanym nauczycielom, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002, Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.):

f2) 3
CIE] DD | [DlEn] @& ]v]

a

Raport utworzonych nauczycieli z dnia 15-04-2011

Status Pesel nauczyciela Login uzytkownika Data edycji nauczyciela

Dodano SosEms administrator 2008-10-16

administrator 2011/04/04

Zmieniono

Zmieniono administrator 2011/04/04
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Etaty nauczycieli

raport wyswietla informacje zbiorcze dotyczace etatow nauczycieli:

Suma etatow
Wyszczegalnienie ogétem bez stepnia starysta kontraktowy | mianowany | dyplomowany
1 2 3 4 H T
Bez godz. 100 000 0.00 0.00 100 000
) ponadwymiarowych
Fetnigcy
ohowigzki
Lgodz. g 0.00 0.00 0.00 100 0.00
ponadwymiarowymi
Miepetniqcy obhowigzkdw opo 0po 0po opo opo 0poo
Razem etaty bez godz.
ponadwymiarowych 100 000 000 000 100 000
Razem etaty z godz.
ponadwymiarowymi 100 000 000 0p0 100 000

Raport subwencyjny

jest dostepny tylko w organach scalajacych w spisie wrzeSniowym - jest to raport
orientacyjny, nie jest raportem ostatecznym, na podstawie ktorego bedzie naliczana czes¢
oswiatowa subwencji og6lnej; nalezy pamigtac, ze rozporzadzenie dotyczace podzialu czgsci
o$wiatowej subwencji ogolnej jest uchwalane zazwyczaj w grudniu danego roku, a wiec juz po
terminie gromadzenia danych:

— po wybraniu tego raportu pojawia si¢ okno ‘Wyboér rodzaju raportu’, w ktérym mozna
wybra¢:

si0) Wybdr rodzaju raportu

@ Standardowy raport subwencyjny
) Raport subwnecyjny w formie excel

OK Anuluj

DIE|M (&R [ro0s |~

Catkowity raport subwencyjny 'bolestawiec'

Nazwa szkoty/placowki Organ prowadzacy REGON Liczba uczniow / wychowankow
Miejscowos¢, ulica, dom Publiczna / niepubliczna Specyfika szkoly U4 U18 U2 U2 U30
Kod, poczta Typ szkoly / placowki Kod typu U5 U19 U223 U27  U31
Rodzaj szkoly /tryb /nabor Kategoria uczniow U6 U20 U24 U28 U32
U17 U21 U2 U290 U33
publiczny punkt przedszkolny Gmina 03768783800000 0
BOLESEAWIEC, , publiczna brak specyfiki 0 ofo]Jo]Jo|o]o]Jo]Jo|[o]|]o]ofo
10-100 aaa Punkt przedszkolny 00081 0 ofloJo]Jo]o]Jo]Jo]o|o]|]o]o
Dane wiasne / denna | wrzesien/pazdziemik Dzieci lub miodziez 0 o fo]Jo]JoJo]Jo]Jo]JoJo]o]o2
*Uniwersytet dla Rodzicow" Gmina 01256242100000| 0 oloJoJoJo|o]oJo[o|o ]o][|o
BOLESEAWIEC publiczna 0 o|1]lofoflofo]Jo]|Jo|o]o|o][s 3
02-026 bbbb, Poradnia specjalistyczna 00049 0 ofloJo]Jo]o|Jo]Jo]o|o]|]o]o I
Dane wiasne | dzienna / wrzesien/pazdziemik Bez kategoril 0 olo]lo]Jo]lo]lo]o]o|]o]o]o
ZSZnr 1 Gmina 0589702000000 72 O 1]oJofo| oo/ o [wowof|o]fo
BOLESEAWIEC, , publiczna brak specyfiki 0 of3a]es|o|o]o]o]Jo|[o]|]o]ofo
10-100 aaa Zasadnicza szkola zawodowa 00013 0 oflo]o]o]o|lo]o]o[1w]|]o]o
Dane wiasne | dzienna / wrzesien/pazdziemik Dzieci lub miodziez 0 2 77 0 0 0 0 0 0 0 0| o
72 O 1]oJofo| oo/ o [wow|o]f|o]fo
5 0 of18)es]o|o]o|o]o|o]|]o]|o]fss
Dane taczne dla bolestawiec 0 0 ° 9 0 0 0 0 ol1w]olo
0 2 {77]o0o]o]Jo]Jo]o]o|Jo]o]z2
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Oznaczenia dla raportu subwencyjnego

jest dostepny tylko w organach scalajagcych w spisie wrzeSniowym i zawiera opisy wag
(otwiera si¢ w przegladarce internetowe;j).

Niepelnosprawnosci wystepujace w subwencji

jest dostepny tylko w organach scalajacych w_spisie wrze$niowym - raport wyswietla

niepetnosprawnosci wykazane w jednostkach scalonych w tabelach NP1, NP2, NP2a, NP3 i
NP4:

(=IE] | 0 E|ﬁ| =, Q|1uu% -

Liczba
niepeinosprawnosci
sprzedonyeh (NP1)

Liczba uczniéw 2 Liczba ucznitw z Liczha dzieci z Liczba
orzeczeniem o potrzebie | orzeczeniam o potrzebie orzeczeniemo potizebie niepelnosprawnosci

Przedszkole Specjalne
Przedszkole
Suma dzieci z niepel prawnos ciami s przeionymi 0
Z niepelnosprawiosda ruchowa | 0 0 0 | 32 | 0 | 32
suma | 0 | 0 0 | 32 | 0 |
Podsumowanie
Dgélna suma uczniéw z niep elnosp rawn osciami sprzeZzonymi 0
Z niepetnospravnoscia ruchowa | 4] | 0 0 | 32 | 0 | 32 =
suma | 0 | 0 0 | 32 | 0 |

Dane placowek i JST

jest dostepny tylko w organach scalajacych - raport wyswietla dane adresowe jednostek
scalonych:

Raport SI0

=1=] D|E||ﬁ| & (2 [s3,7% |-

Informacje o danych adresowych szkol scalonych wJST z dnia 15-04-2011

Kod

Miasto pocztowy Poczta

Przedszkole Speciaine ul. Kwvistowa 5 WARSZEWA, 00-100 Warstawa ZI6002535 | kwistek@ionistoraa pl

Zespit Wychowaniz Przedszholnego Ul Stoneczrikowa VAR SZAINA, oo-102 Warszawa

Brakujace szkoly w JST

jest dostepny tylko w organach scalajacych - pozwala poréwnac jednostki juz scalone
z jednostkami scalonymi w poprzednim spisie

— po wybraniu tego raportu pojawia si¢ okno ‘Wybierz plik z poprzedniego spisu’,
w ktorym nalezy wskazac plik z poprzedniego spisu, ktory postuzy do poréwnania.

Brakujace JST w Kuratorium

jest dostepny tylko w_kuratoriach - pozwala porowna¢ JST juz scalone z JST w poprzednim
spisie.

— po wybraniu tego raportu pojawia si¢ okno ‘Wybierz plik z poprzedniego spisu’,
w ktorym nalezy wskazac plik z poprzedniego spisu, ktéry postuzy do poréwnania.
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4. OPCJE

Plik HNarzedzia Raporty Opch\LHaslo Aktualizacje

- [ b

& ,‘;’J l l .| .3 Uwagi Gl ietrator
j j j Lista Zmian
Czeste pytania
O programie

Uwaai

po wybraniu tej opcji pojawia si¢ okno, w ktorym istnieje mozliwo$¢ wpisania uwag
dotyczacych programu lub jego funkcji, w tym uwag dotyczacych ewentualnego
niedostosowania czgsci zatozen SIO do specyfiki danej szkoty lub placowki.

Lista zmian

opcja ta zawiera informacje dotyczace kolejnych wersji programu SIO i zmian, ktore
spowodowaty wygenerowanie tych wersji.

Czeste pytania

opcja ta zawiera odpowiedzi na najcze¢sciej zadawane pytania.

O programie

opcja ta zawiera informacje dotyczace aktualnej wersji programu.
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S. HASLO

Plik HNarzedzia Raporty ©Opcje Hasl'q\Lnlﬂualizacie

D @ H ﬂ D Stwéwr\qé uzytkownika

Usun uZzytkownika —
Zmien hasto
Nowe hasto uzytkownika

Stworz uzvtkownika

opcja ta stuzy do tworzenia nowych uzytkownikow:

Imie:

— Wypelnienie wszystkich pdl jest obowigzkowe,

— w polu ‘Uzytkownik’ nalezy podaé¢ nazwe, ktora bedzie loginem niezbednym przy
logowaniu si¢ na konto danego uzytkownika; z racji tego, ze login musi by¢ unikalny
moze pojawi¢ si¢ informacja, ze wybrany login juz istnieje lub istniat wczesniej,

— hasto musi sktada¢ si¢ z co najmniej 6 znakoéw i musi by¢ identyczne jak warto$¢ w polu
‘Powtorz haslo’,

— po kliknieciu przycisku ‘Stworz’ zostanie utworzone konto dla uzytkownika

Przyklad poprawnie wypelionego formularza:

Imig: [Jan
Nazwisko: || Mowak

Udytkownik: [janek

Hastlo: |......

IPowtorz hasto: I......

80 Utwsrz nowego uzytkownika [x]
|
|
|
|
|
|

‘ Stworz || Anuluj

Usun uzytkownika

za pomocg tej opcji mozna wyswietli¢c w tabelce wszystkich uzytkownikow i nastgpnie usungé
wskazanego uzytkownika:

— jest ona wyszarzona jezeli nie zostato utworzone zadne konto uzytkownika,
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— po stworzeniu nowego uzytkownika opcja ta staje si¢ dostepna i wyswietla si¢ wowczas
okno zawierajace utworzonych wczesniej uzytkownikow:

@ Usun uzytkow nikdw

Login Imig Mazwisko
janek jan novea ko

— w celu usunigcia uzytkownika nalezy zaznaczy¢ go i uzy¢ przycisku ‘Usun’
UWAGA!
nawet po usunigciu uzytkownika nie begdzie mozna stworzy¢ nowego uzytkownika
o takim samym loginie - login jest unikalny

Zmien haslo

opcja ta umozliwia zmiang obecnego hasta na inne:

80 Zmien hasto [%]

Stare hasto: |

Mowe hasto: |

|
|
Powtdrz hasio: | |

| Fmien || Anuluj

Nowe haslo uzytkownika

opcja ta daje administratorowi prawo nadania nowego hasta uzytkownikowi w momencie, gdy
ten zapomniat hasta i w zwigzku z tym nie moze si¢ zalogowac na swoje konto:

&0 Nowe hasto uzytkownika %]
Login: [ |
Nowe hasto: | |
Powtorz hasto: | |

Zmiefi | Anuluj |
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6. AKTUALIZACJIE

Program do wprowadzania danych SIO wyposazony zostal w mechanizm automatycznego

sygnalizowania pojawienia si¢ nowej wersji programu i latwego instalowania zmienionej
Wersji:

Plik HNarzedzia Raporty Opcje Haslo nklualizach\l}

_\| ;EJ H ij 'j Zalogoy ¥ Pobieraj Aktualizacje

| Sprawd? Teraz

Pobieraj aktualizacje

opcja ta pozwala na automatyczne pobieranie nowej wersji programu; jezeli funkcja ta jest
zaznaczona to po uruchomieniu programu sprawdzana jest aktualna wersja programu na

serwerze CIE; jesli program wykryje nowsza wersje programu to nastgpuje automatyczna
instalacja programu.

Sprawdz teraz

opcja ta pozwala sprawdzi¢ w dowolnym momencie czy nie ma nowszej wersji programu.
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V1. Scalanie danych przez jednostke
samorzadu terytorialnego

W jednostkach samorzadu terytorialnego pasek narzg¢dzi z podstawowymi funkcjami programu

zawiera dodatkowo funkcj¢ ‘Scalanie szkél/placowek’:

Plik Marzedzia Raporty Scalﬂnieszkﬁﬂplq\c&weﬂ Opcje Haslo Aktualizacje

u @ H i\j ld Scalaj ...

Usun ...
] Gmina
o= Idanhdil-aria

Wyswietl raport scalania ...

Ctrl-L

funkcja ta nie jest widoczna po uruchomieniu aplikacji SIO; pojawia si¢ dopiero po otwarciu

pliku jednostki scalajace;.

Funkcja ‘Scalanie szkél/placowek’ zawiera nastepujace opcje:

Scalaj

opcja ta stuzy do scalania szkol/placowek:

— przed przystgpieniem do scalania danych zalecane jest wgranie do jednego katalogu
wszystkich otrzymanych ze szkot/placoéwek zakodowanych plikow z rozszerzeniem .exp;
usprawni to znacznie scalanie plikow, gdyz mozna zaznaczy¢ kilka plikow jednoczesnie

i wszystkie zostang jednoczes$nie scalone,

— po wybraniu funkcji ‘Scalaj’ na ekranie pojawi si¢ 0kno ‘Wybierz pliki jednostek
sprawozdawczych do scalenia’; w tym miejscu nalezy wskaza¢ lokalizacje pliku lub

plikow do scalenia:

Szukaj w: | Moje dokumenty

[ ACCESS

] adas.html_files
[ Corel User Files
[ EXCEL

[ History

] InstantCDDVD

1] Il

Nazwa pliku: |

Pliki typu: |.exp

Scalaj Anuluj

— pliki mozna scala¢ pojedynczo, zaznaczajac kolejne pliki lewym klawiszem myszy
lub zaznaczy¢ jednoczesnie kilka plikow przy uzyciu klawisza ‘Shift’ i lewego klawisza
myszy; po zaznaczeniu pliku lub plikow do scalenia nalezy wybra¢ klawisz ‘Scalaj’,
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— Jezeli plik zaznaczony do scalenia jest poprawny, na ekranie wyswietli si¢ okno
z komunikatem:

Informacja

@ Scalanie zostalo zakonczone.
Wprowadzone zmiany zostaly zapisane.

OK

— Jezeli wybrany do scalenia plik zostal juz wczeséniej scalony, program wyswietli okno
‘Jednostka istnieje’; taki plik mozna ponownie scali¢, nowe dane zostang nadpisane:

Jednostka istnieje |z|

® Jednostka sprawozdawcza z pliku znajdujacego sig w archiwum:
C:\Documents and Settings'010149757000000918123001.exp
0 numerze identyfikacyinym "010149757000000918123001" zostala juZ wczesniej scalona.
Czy chcesz ja nadpisac ?

| Tak | | Nie | ‘ Tak dla wszystkich | ‘ Nie dia wszystkich

— po wybraniu przycisku ‘Tak’ pojawi si¢ informacja o zapisaniu zmian:

Informac ja

® Scalanie zostalo zakonczone.
Wprowadzone zmiany zostaly zapisane.

OK

— Jezeli plik zaznaczony do scalenia jest stworzony w starszej wersji programu, na ekranie
wys$wietla si¢ okno ‘Blad’:
Btad 3
@ Plik'C:\Documents and Settingsi000802202000000935989001.exp”
zostal stworzony w innej wersji systemul. Jego scalenie jest niemozliwe.
Jednostka z ktarej pochodzi ten plik musi stworzyc nowy plik w aktualnej wersji programu.

— po uzyciu przycisku ‘OK’ pojawi si¢ okno ‘Informacja’ i kolejno zostanie
wygenerowany raport btedow:

Informac ja

@ Za chwile zostanie wygenerowany raport Medow.

OK
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Raport SI0

[=1E] 8 |<|<|> 3] O3 (| # (=, [100% -

Raport z dnia 15-04-2011

Exp

CADocurnents and Settings\000802202000000935985001

Plik'CADocuments and Settingsi000802202000000935989001.exp’
zostat stworzony w innej wersji systemu. Jego scalenie jest niemozliwe
Jednostka z ktdre) pochodzi ten plik musi stworzyé nowy plik w aktuaine] wersji programu,

— Jezeli plik zaznaczony do scalenia nie pochodzi z jednostki podleglej, na ekranie
wyswietla si¢ okno ‘Blad w rozpakowywanym archiwum?’:

Biad w rozpakowywanym archiwum

Zawartosc archiwum "C:\Documents and Settings'472914020000000918123102.exp’
jest niepoprawna. Scalany plik musi pochodzic z jednostki podleghej.

oK

— po uzyciu przycisku ‘OK’ pojawi si¢ okno ‘Informacja’ i kolejno zostanie
wygenerowany raport btedéw:

Raport 510

H[@]o]| [u] «]r [n

Informac ja

® Za chwile zostanie wygenerowany raport bleddw.

DIEIm &[& s v

Raport z dnia 19-04-2011

C:ADocuments and Settings\a72014020000000018123102. [Zawartodé

B and g\ 472014020000000918123102 . exp'
jest niepoprawina. Scalany plk musi pachodzié z jedn osti padlegtej.

— moze si¢ rowniez zdarzyé, ze plik przestany przez szkote/placéwke jest fizycznie
uszkodzony (np. przy przesytaniu pliku poczta email zdarza sig, ze plik jest ucinany)
i wowczas pojawi 0kno ‘Blad w rozpakowywanym archiwum’:

Btad w roz pakewywanym archiwum

Podczas rozpakowywania archiwum "C:\Documents and Settings'000000810130230979596075.exp”
wystapit nieprzewidziany blad. Jego struktura jest niepoprawna.

— moze si¢ rowniez zdarzy¢, ze w pliku przestanym przez szkole/placowke zostata Zle
wypetniona identyfikacja w wierszach dotyczacych organéw prowadzacego 1 organu
wydajacego zezwolenie lub szkota placowka przestat plik zakodowany do ztej jednostki
samorzadu terytorialnego; zostanie wyswietlone okno ‘Blad’:
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Blad x|
@ W pliku "C:\Documents and Settings'000512361007450918123016.exp”
typ organu wydajacego zezwolenie, lub typ organu prowadzacego jednostki (jezeli ten pierwszy nie jest wymagany)
wynosi: ‘Miasto na prawach powiatu’ i jest niezgodny z typem jednostki scalajace].
Jednostka z ktdrej pochodzi ten plik musi wystac go do odpowiedniego organu scalajacego
lub poprawic typy org. wydajacego zezwolenie i org. prowadzacego i ponownie wystac poprawiony plik.

UWAGA!

Nie nalezy wskazywac¢ swojej jednostki (JST) do scalania. Jednostka scalajagca zakoduje si¢
i dopisze do zbioru w momencie eksportu pliku do organy prowadzacego (czyli kuratorium);
scalane sg pliki z rozszerzeniem .exp ze szkot/placowek podlegtych JST!

Usun
opcja ta pozwala usuna¢ placowke wezeséniej scalong:

— po wybraniu tej opcji pojawia si¢ okno ‘Usun jednostke scalong’, w ktorym nalezy
wpisa¢ identyfikator jednostki, a nastepnie potwierdzi¢ wykonanie operacji uzywajac
przycisku ‘Usun’:

Usun jednostke scalona

Identyfikator : | |

— po wpisaniu identyfikatora i uzyciu przycisku ‘Usun’ pojawi si¢ okno z pytaniem:

Czy na pewno chcesz usunac jednostke o numerze 000512533019640941777004 7

Anuluj

— W tym momencie istnieje jeszcze mozliwo$¢ wycofania si¢ z usuwania jednostki
wczesniej scalonej za pomocg przycisku ‘Anuluj’; jezeli uzyje si¢ przycisku ‘Tak’
wowczas nastgpi trwale usuniecie jednostki scalonej i pojawi si¢ informacja
potwierdzajaca usunigcie:

Informacja

® Wskazana jednostka zostala usunigta.
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Wyswietl raport scalania

opcja ta umozliwia wyswietlenie danych identyfikacyjnych scalonych szkét/placowek:

— po scaleniu plikow mozna wyswietli¢ 1 wydrukowac raport, ktory zawiera podstawowe
informacje ze szkot i placowek scalonych, takie jak identyfikator jednostki, nazwe,
adres, liczbe uczniow/wychowankdw 1 liczbe zatrudnionych nauczycieli:

=IE]E

D] Dlmin @Rl )

Raport jednostek scalonych z dnia 10-08-2016

037687838000000935989081 103 3214 Samodzielna 8932 publiczny punkt przedszkolny BOLEStLAWIEC 1 40

058977020000000935989013 249 3214 Samodzielna 45874 ZSZnr1 BOLESLAWIEC 1 74

012562421000000935989049 92 3215 Samodzielna “Uniwersytet dla Rodzicow" BOLEStAWIEC 12 0

Razem : 14 114

Liczba scalonych jednostek : 3

— raport ten mozna wydrukowa¢ przy uzyciu przycisku z symbolem drukarki, ktory
znajduje si¢ w lewym goérnym rogu okna ‘Raport SIO’,

— raport ten réwniez mozna zapisa¢ przy uzyciu przycisku z symbolem dyskietki, ktory
znajduje si¢ w lewym gornym rogu okna ‘Raport S1O’,

— PO uzyciu tego przycisku pojawi si¢ okno ‘Save’, w ktorym w polu ‘Zapisz w’ nalezy
wybraé lokalizacje zapisu, w polu ‘Nazwa pliku’ nalezy wpisa¢ nazwe raportu oraz w
polu *Pliki typu’ wybra¢ forme, w jakiej ma by¢ zapisany plik z raportem (moze to by¢
np. PDF, arkusz Excel):

Zapisz w: | Moje dokumenty | |H| T e o

CJ ACCESS

7 adas.html_files
3 Corel User Files
[ EXCEL

[ History

[ InstantCDDVD

i M I

Mazwa pliku: |Rap|:|rt ||

Pliki typu: PDF (*.pdf) -

fapisz Anuluj
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UWAGA!

Miasta na prawach powiatu scalaja dane w jednym miejscu zarOwno z cze$ci powiatowej
jak i gminnej, tzn., ze generujg swoj plik jako miasto na prawach powiatu.

po scaleniu wszystkich plikow otrzymanych ze szkot i placowek nalezy wyeksportowaé
dane dla kuratorium,

w tym celu nalezy w funkcji ‘Plik’> uruchomi¢ opcj¢ ‘Eksportuj do jednostki
prowadzacej’,

pojawi sie okno informujace o tym, ze program dokona sprawdzenia danych i zapisu
pliku:

Informacja

@ Przed wyeksportowaniem danych wszystkie wprowadzone Zzmiany zostana zapisane.

| ok || Anuluj ‘

nalezy uzy¢ przycisku ‘OK.’; program sprawdzi poprawnos$¢ danych i jezeli znajdzie
btedy to zostanie wyswietlone okno:

Informacja

Przed wyeksportowaniem danmych wszystkie bledy, pokazane na pierwszej zakladce
o nazwie 'Bledy’ musza byc poprawione.

0K

aby moc dokonaé¢ eksportu danych nalezy najpierw poprawic¢ bledy; aby wroci¢ do
edycji pliku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK.’,

jezeli program nie znajdzie zadnych btedow pojawi si¢ okno ‘Eksport’:

&0 Eicsport ]
Zapisz w: |[] Moje dokumenty | |E|| T3 R D —
[ ACCESS

T adas.html_files
] Corel User Files

[ EXCEL
] History
1| l | »
Nazwa pliku:
Pliki typu: All Files -

Fapisz Anuluj
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w oknie tym program proponuje zapisanie wyeksportowanego pliku w folderze ‘Moje
dokumenty’; oczywiscie mozna wybra¢ inne miejsce zapisu (nalezy wowczas w polu
*Zapisz W’ rozwinac¢ list¢ i wskaza¢ miejsce zapisu),

aby zapisa¢ plik wyeksportowany nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’; pojawi si¢ kolejne
okno ‘Eksport’ informujgce o pomys$lnym zakodowaniu pliku:

@ Operacja kodowania danych i eksportu pliku zakonczyla sie pomysinie.

Plik zostal zapisany w "C:\Documents and Settings'891418382000000918123103.exp”

OK

program szyfruje i pakuje dane tworzac plik z rozszerzeniem .exp, ktory nalezy
skopiowac/nagra¢ na dowolny nosnik danych i dostarczy¢ do kuratorium; nazwa pliku
jest jego identyfikator zaczynajacy si¢ od regonu JST (ten sam identyfikator wystepuje
na wydruku raportu zestawienia zbiorczego),

po wygenerowaniu pliku dla jednostki scalajacej drukarka domyslna automatycznie
wdrukuje raport zestawienia zbiorczego.
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V1. Scalanie danych przez kuratorium

r [
oswiaty
W pliku kuratorium pasek narzedzi z podstawowymi funkcjami programu zawiera funkcje:
‘Scalanie szkol/placowek’ oraz ‘Scalanie JST’:

Scalanie szkol/placowek:

Plik MNarzedzia Raporty Scalanie JST || Scalanie szkolplacowek | Opcje Hasto Aktualizacje

NYENH

Zalogo

Scalaj ...
Usuni ...

Wyswietl raport scalania ...

Cirl-L

pagrudzenia pracowr

Kuratar oSwiaty Identyfi
> Cdentikacia | Tabela I1. identyfikacia

Scalaj

opcja ta stuzy do scalania szkol/placowek:

— przed przystgpieniem do scalania danych zalecane jest wgranie do jednego katalogu
wszystkich otrzymanych ze szkot/placowek zakodowanych plikow z rozszerzeniem .exp;
usprawni to znacznie scalanie plikow, gdyz mozna zaznaczy¢ kilka plikow jednocze$nie
i wszystkie zostang jednocze$nie scalone,

— po wybraniu funkcji ‘Scalaj’ na ekranie pojawi si¢ 0kno ‘Wybierz pliki jednostek

sprawozdawczych do scalenia’; w tym miejscu nalezy wskaza¢ lokalizacje pliku lub

plikow do scalenia:

@ Wybierz pliki jednostek sprawozdawczych do scalenia

Szukaj w:

3 Moje dokumenty -

o0
oo

[CJ ACCESS

] adas.html_files
3 Corel User Files
[ EXCEL

[ History

3] InstantCDDVD

q] I

Nazwa pliku: |

Pliki typu: |.E'.lt|:l

Scalaj
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— pliki mozna scala¢ pojedynczo, zaznaczajac kolejne pliki lewym klawiszem myszy
lub zaznaczy¢ jednoczesnie kilka plikow przy uzyciu klawisza ‘Shift’ i lewego klawisza
myszy; po zaznaczeniu pliku lub plikow do scalenia nalezy wybra¢ klawisz ‘Scalaj’,

— jezeli plik zaznaczony do scalenia jest poprawny, na ekranie wyswietli si¢ okno
z komunikatem:

Informacja E|

® Scalanie zostato zakofhczone.
Whprowadzone zmiany zostaly zapisane.

OK

— jezeli wybrany do scalenia plik zostal juz wczesniej scalony, program wys$wietli okno
‘Jednostka istnieje’; taki plik mozna ponownie scali¢, nowe dane zostang nadpisane:

® Jednostka sprawozdawcza z pliku znajdujacego sie w archiwum:
C:\Documents and Settings\010149757000000918123001.exp
0 numerze identyfikacyjnym '010149757000000918123001" zostala juz wczesniej scalona.
Czy chcesz ja nadpisac ?

| Tak | | Nie | | Tak dla wszystkich ‘ | Nie dla wszystkich

— po wybraniu przycisku ‘Tak’ pojawi si¢ informacja o zapisaniu zmian:

Scalanie zostalo zakonczone.
Whprowadzone zmiany zostaly zapisane.

OK

— jezeli plik zaznaczony do scalenia jest stworzony w starszej wersji programu, na ekranie
wyswietla si¢ okno ‘Blad’:
Btad 3
® Plik'C:\Documents and SettingsW000802202000000935989001.exp’

zostat stworzony w innej wersji systemu. Jego scalenie jest niemoZliwe.
Jednostka z ktorej pochodzi ten plik musi stworzyc nowy plik w aktualnej wersji programu.

— po uzyciu przycisku ‘OK’ pojawi si¢ okno ‘Informacja’ i kolejno zostanie
wygenerowany raport btedow:

Informac ja

® Za chwile zostanie wygenerowany raport Medow.

OK
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Raport 510

Raport SI0

[=1E] 8 |<|<|> 3] O3 (| # (=, [100% -

Raport z dnia 15-04-2011

CADocurnents and Settings\000802202000000935985001

Exp

Plik'CADocuments and Settingsi000802202000000935989001.exp’
zostat stworzony w innej wersji systemu. Jego scalenie jest niemozliwe
Jednostka z ktdre) pochodzi ten plik musi stworzyé nowy plik w aktuaine] wersji programu,

jezeli plik zaznaczony do scalenia nie pochodzi z jednostki podlegtej, na ekranie
wyswietla si¢ okno ‘Blad w rozpakowywanym archiwum?’:

Biad w rozpakowywanym archiwum

Zawartosc archiwum "C:\Documents and Settings'472914020000000918123102.exp’
jest niepoprawna. Scalany plik musi pochodzic z jednostki podleghej.

oK

po uzyciu przycisku ‘OK’ pojawi si¢ okno ‘Informacja’ i kolejno zostanie
wygenerowany raport bledow:

H[@]o]| [u] «]r [n

Informac ja

® Za chwile zostanie wygenerowany raport bleddw.

DIEIm &[& s v

Raport z dnia 19-04-2011

C:ADocuments and Settings\a72014020000000018123102. [Zawartodé

B and g\ 472014020000000918123102 . exp'
jest niepoprawina. Scalany plk musi pachodzié z jedn osti padlegtej.

moze si¢ rowniez zdarzy¢, ze plik przestany przez szkote/placowke jest fizycznie
uszkodzony (np. przy przesytaniu pliku poczta email zdarza sig, ze plik jest ucinany)
1 wowczas pojawi okno ‘Blad w rozpakowywanym archiwum’:

Btad w roz pakewywanym archiwum

Podczas rozpakowywania archiwum "C:\Documents and Settings'000000810130230979596075.exp”
wystapit nieprzewidziany blad. Jego struktura jest niepoprawna.

moze si¢ rowniez zdarzy¢, ze w pliku przestanym przez szkole/placowke zostata Zle
wypehiona identyfikacja w wierszach dotyczacych organdéw prowadzacego i organu
wydajacego zezwolenie lub szkota placowka przestat plik zakodowany do zlej jednostki
samorzadu terytorialnego; zostanie wyswietlone okno ‘Blad’:
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Blad x|
@ W pliku "C:\Documents and Settings'000512361007450918123016.exp”
typ organu wydajacego zezwolenie, lub typ organu prowadzacego jednostki (jezeli ten pierwszy nie jest wymagany)
wynosi: ‘Miasto na prawach powiatu’ i jest niezgodny z typem jednostki scalajace].
Jednostka z ktdrej pochodzi ten plik musi wystac go do odpowiedniego organu scalajacego
lub poprawic typy org. wydajacego zezwolenie i org. prowadzacego i ponownie wystac poprawiony plik.

UWAGA!

Nie nalezy wskazywaé swojej jednostki (KO) do scalania. Jednostka scalajaca zakoduje sie¢
i dopisze do zbioru w momencie eksportu pliku do organy prowadzacego (czyli Ministerstwa);
scalane sg pliki z rozszerzeniem .exp ze szkot/placowek podlegtych KO!

Usun
opcja ta pozwala usung¢ placowke wezesniej scalona:

— po wybraniu tej opcji pojawia si¢ okno ‘Usun jednostke scalona’, w ktorym nalezy
wpisa¢ identyfikator jednostki, a nastepnie potwierdzi¢ wykonanie operacji uzywajac
przycisku ‘Usun’:

Usun jednostke scalona

Identyfikator : | |

— po wpisaniu identyfikatora i uzyciu przycisku ‘Usun’ pojawi si¢ okno z pytaniem:

Czy na pewno chcesz usunac jednostke o numerze 000512533019640941777004 7

Anuluj

— W tym momencie istnieje jeszcze mozliwos¢ wycofania si¢ z usuwania jednostki
wczesniej scalonej za pomocg przycisku ‘Anuluj’; jezeli uzyje si¢ przycisku ‘Tak’
wowczas nastgpi trwate usuniecie jednostki scalonej 1 pojawi si¢ informacja
potwierdzajaca usunigcie:

Informac ja

® Wskazana jednostka zostala usunieta.
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Wyswietl raport scalania

opcja ta umozliwia wyswietlenie danych identyfikacyjnych scalonych szkét/placowek:

— po scaleniu plikow mozna wyswietli¢ 1 wydrukowac raport, ktory zawiera podstawowe
informacje ze szkot i placowek scalonych, takie jak identyfikator jednostki, nazwe,
adres, liczbe uczniow/wychowankdw 1 liczbe zatrudnionych nauczycieli:

oI+ 1] izl

Raport jednostek scalonych z dnia 10-08-2016

037687838000000935989081 103 3214 Samodzielna 8932 publiczny punkt przedszkolny BOLEStLAWIEC 1 40

058977020000000935989013 249 3214 Samodzielna 45874 ZSZnr1 BOLESLAWIEC 1 74

012562421000000935989049 92 3215 Samodzielna “Uniwersytet dla Rodzicow" BOLEStAWIEC 12 0

Razem : 14 114

Liczba scalonych jednostek : 3

— raport ten mozna wydrukowa¢ przy uzyciu przycisku z symbolem drukarki, ktory
znajduje si¢ w lewym gérnym rogu okna ‘Raport SI10’,

— raport ten réwniez mozna zapisa¢ przy uzyciu przycisku z symbolem dyskietki, ktory
znajduje si¢ w lewym goérnym rogu okna ‘Raport SI1O”,

— PO uzyciu tego przycisku pojawi si¢ okno ‘Save’, w ktorym w polu ‘Zapisz W’ nalezy
wybraé lokalizacje zapisu, w polu ‘Nazwa pliku’ nalezy wpisa¢ nazwe raportu oraz w
polu *Pliki typu’ wybra¢ forme, w jakiej ma by¢ zapisany plik z raportem (moze to by¢
np. PDF, arkusz Excel):

Save |X|
Zapisz w: |[_] Moje dokumenty - I:' E
] ACCESS

] adas.html_files
[ Corel User Files
[CJ EXCEL

[ History

3 InstantCDOVD

q| Il [ »

MNazwa pliku: |Rap|:|rt

|
Plikitypu: | PDF (*.plf) ~|

fapisz Anuluj

— po scaleniu wszystkich plikow otrzymanych ze szkot/placowek prowadzonych przez KO
nalezy przystapi¢ do scalania jednostek samorzadu terytorialnego:
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Scalanie JST:

Plik Narzedzia Rapurty[sl:alanie JST | Scalanie szkitplacowek Opcje Hasto Aktualizacje

) € | ) | s Lor

Usuri ...

Kurator oSwiaty pdagngiczna |/ Wiymagrodzenia pracowi

_ Wyswietl raport scalania ...
7 Eidentyfikacia || Tabela 1. Identyfikacia

Scalaj

opcja ta stuzy do scalania jednostek:

— przed przystgpieniem do scalania danych zalecane jest wgranie do jednego katalogu
wszystkich otrzymanych z JST zakodowanych plikow z rozszerzeniem .exp; usprawni to
znacznie scalanie plikow, gdyz mozna zaznaczy¢ kilka plikow jednocze$nie i wszystkie
zostang jednoczesnie scalone,

— scalanie JST dokonuje si¢ po wybraniu w funkcji ‘Scalanie JST’ opcji ‘Scalaj’;
na ekranie pojawi si¢ 0kno ‘Wybierz pliki JST do scalenia’; w tym miejscu nalezy
wskaza¢ lokalizacje pliku lub plikow do scalenia:

sio} Wybierz pliki JST do scalenia ‘X|
Szukaj w: ||j Moje dokumenty |v‘ |:| E
[ ACCESS

] adas.html_files
[ Corel User Files

CJ EXCEL

] History

1| Il [ »
Mazwa pliku: | |
Plikitypu:  |.exp |

| Scalaj || Anuluj ‘

— pliki mozna scala¢ pojedynczo, zaznaczajac kolejne pliki lewym klawiszem myszy
lub zaznaczy¢ jednoczesnie kilka plikow przy uzyciu klawisza ‘Shift’ i lewego klawisza
myszy; po zaznaczeniu pliku lub plikow do scalenia nalezy wybra¢ klawisz ‘Scalaj’,

— jezeli plik zaznaczony do scalenia jest poprawny, na ekranie wyswietli si¢ okno
z komunikatem:

Informacja

® Scalanie zostato zakofczone.
Wprowadzone zmiany zostaly zapisane.

OK
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— Jezeli wybrany do scalenia plik zostal juz wczesniej scalony, program wyswietli okno
‘Jednostka istnieje’; taki plik mozna ponownie scali¢, nowe dane zostang nadpisane:

@ JST z pliku znajdujacego sie w archiwum:
C\Documents and Settings'891418382000000918123103.exp
o numerze identyfikacyjnym "891418382000000918123103" zostal juz wczesniej scalony.
Czy chcesz je nadpisac ?

| Tak [ | | Tak dia wszystkich | | Nie dia wszystkich

— po wybraniu przycisku ‘Tak’ pojawi si¢ informacja o zapisaniu zmian:

Informacja

® Scalanie zostalo zakonczone.
Wprowadzone zmiany zostaly zapisane.

OK

— Jezeli plik zaznaczony do scalenia jest stworzony w starszej wersji programu, na ekranie
wys$wietla si¢ okno ‘Blad’:
Blad E3

@ Plik'C:Documents and Settings'891418382000000323230103.exp’
zostat stworzony w innej wersji systemu. Jego scalenie jest niemozZliwe.
Jednostka z ktorej pochodzi ten plik musi stworzyc nowy plik w aktualnej wersji programu.

— po uzyciu przycisku ‘OK’ pojawi si¢ okno ‘Informacja’ i kolejno zostanie
wygenerowany raport bledow:

Informacja |z|

® Za chwile zostanie wygenerowany raport edow.

Raport 510

H|&|0o |<|<|»|>|

OEm @&k |+

Raport z dnia 18-04-2011

PIild'C:D ocuments and Seftings'80 1438 2000000523230 103. expl
zostat stwo zony w innej wersji systemu. Jego scalenie jest niemeozl e
Jednastea z ktdrej pochodzi ten plic musi stuorzyé nawy plikw aktualnej wersji programu.

— moze si¢ zdarzy¢, ze plik przestany przez JST jest fizycznie uszkodzony (np. przy
przesytaniu pliku poczta email zdarza sig, ze plik jest ucinany) i wowczas pojawi okno
‘Blad w rozpakowywanym archiwum’:
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Btad w rozpakowywanym archiwum

Podczas rozpakowywania archiwum "C:\Documents and Settings\000000810130230979596075.exp’
wystapit nieprzewidziany blad. Jego struktura jest niepoprawna.

oK

Usun
opcja ta pozwala usungé JST wczesniej scalong:

— po wybraniu tej opcji pojawia si¢ okno ‘Usun jednostke scalona’, w ktorym nalezy
wpisa¢ identyfikator jednostki, a nastepnie potwierdzi¢ wykonanie operacji uzywajac
przycisku ‘Usun’:

Usun jednosike scalona

Identyfikator : | |

H Czy na pewno chcesz usunac jednostke o numerze 000512533019640941777004 7

Anuluj

— W tym momencie istnieje jeszcze mozliwos¢ wycofania si¢ z usuwania jednostki
wczesniej scalonej za pomocg przycisku ‘Anuluj’; jezeli uzyje si¢ przycisku ‘Tak’
woOwczas nastgpi trwale usunigcie jednostki scalonej i pojawi si¢ informacja
potwierdzajaca usunigcie:

Informac ja

® Wskazana jednostka zostala usunieta.

— po scaleniu plikéw mozna wyswietli¢ 1 wydrukowa¢ raport, ktoéry zawiera podstawowe
informacje ze scalonych JST, takie jak identyfikator JST, nazwe, adres, liczbe
szkol/placowek w danym JST, liczbe uczniow/wychowankow 1 liczbg zatrudnionych
nauczycieli.

Wyswietl raport scalania

opcja ta umozliwia wyswietlenie danych identyfikacyjnych scalonych JST:

— po scaleniu plikow mozna wyswietli¢ 1 wydrukowac raport, ktory zawiera podstawowe
informacje ze scalonych JST, takie jak identyfikator JST, nazwe, adres, liczbe
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szkol/placowek w danym JST, liczbe ucznidow/wychowankow 1 liczbg zatrudnionych
nauczycieli.

Raport 510

Bla|o]| (] «[r [n OEN QQ|33,7% -

Raport jednostek scalonych dla Kuratorium Oswiaty z dnia 18-04-2011

8914183820000009 18123103 148 3.1.0 146501 gmnina Radosna Radosna 7 2 10 a0

Razem ! 2 10 &0

llogé scalonych JST 1

— raport ten mozna wydrukowa¢ przy uzyciu przycisku z symbolem drukarki, ktory
znajduje si¢ w lewym goérnym rogu okna ‘Raport SI1O’,

— raport ten réwniez mozna zapisa¢ przy uzyciu przycisku z symbolem dyskietki, ktory
znajduje si¢ w lewym goérnym rogu okna ‘Raport S1O’,

— po uzyciu tego przycisku pojawi si¢ okno ‘Save’, w ktorym w polu ‘Zapisz W’ nalezy
wybraé lokalizacje zapisu, w polu ‘Nazwa pliku’ nalezy wpisa¢ nazwe raportu oraz w
polu *Pliki typu’ wybra¢ forme, w jakiej ma by¢ zapisany plik z raportem (moze to by¢
np. PDF, arkusz Excel):

Save |X|
Zapisz w: (] Moje dokumenty - |:| E
CJ ACCESS

] adas.html_files
[ Corel User Files
CJ EXCEL

[ History

3 InstantCDDVD

q| Il | [ »

Nazwa pliku: |Rap|:|r1 ||

fapisz Anuluj

— po scaleniu wszystkich plikow otrzymanych z JST nalezy wyeksportowa¢ dane dla
ministerstwa,

— W tym celu nalezy w funkcji ‘Plik> uruchomi¢ opcj¢ ‘Eksportuj do jednostki
prowadzacej’,

— pojawi si¢ okno informujace o tym, ze program dokona sprawdzenia danych i zapisu
pliku:
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Informacja

® Przed wyeksportowaniem danych wszystkie wprowadzone zmiany zostana zapisane.

| ok || Anuluj ‘

— nalezy uzy¢ przycisku ‘OK.’; program sprawdzi poprawnos$¢ danych 1 jezeli znajdzie
btedy to zostanie wyswietlone okno:

Informacja

Przed wyeksportowaniem danych wszystkie bledy, pokazane na pierwszej zakladce
o nazwie 'Bledy’ musza byc poprawione.

ok

— aby moéc dokonaé eksportu danych nalezy najpierw poprawi¢ btedy; aby wroci¢ do
edycji pliku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK’,

— jezeli program nie znajdzie zadnych btedéw pojawi sie okno ‘Eksport’:

2l Eksport |X|

Zapisz w: |[_] Moje dokumenty

-

o-0-
o0

3] ACCESS

] adas.html_files
[ Corel User Files
CJ EXCEL

[T History

<]

Nazwa pliku:

Pliki typu: |n|| Files

Zapisz

— w oknie tym program proponuje zapisanie wyeksportowanego pliku w folderze ‘Moje
dokumenty’; oczywiscie mozna wybra¢ inne miejsce zapisu (nalezy wowczas w polu

¢Zapisz W’ rozwing¢ liste i wskaza¢ miejsce zapisu),

— aby zapisa¢ plik wyeksportowany nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’; pojawi si¢ kolejne
okno ‘Eksport’ informujgce o pomyslnym zakodowaniu pliku:

Operacja Kodowania danych i eksportu pliku zakonczyta sie pomysinie.
Plik zostal zapisany w "C;\Documents and Settings'd72914020000000918123102.exp’

oK
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program szyfruje i pakuje dane tworzac plik z rozszerzeniem .exp, ktory nalezy
skopiowaé/nagra¢ na dowolny nos$nik danych i dostarczy¢ do ministerstwa; nazwa pliku
jest jego identyfikator zaczynajacy si¢ od regonu kuratorium (ten sam identyfikator
wystepuje na wydruku raportu zestawienia zbiorczego),

po wygenerowaniu pliku dla jednostki scalajacej drukarka domyslna automatycznie
wydrukuje raport zestawienia zbiorczego.
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Telefoniczne Centrum Pomocy dla uzytkownikow
Systemu Informacji Oswiatowej

Pomoc merytoryczna

(22) 34-74-800 wybierz 1

Pomoc techniczna

(22) 34-74-800 wybierz 2

Pomocy telefonicznej udzielamy w dni robocze w godzinach
od 9.00 do 15.00
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