УКАЗАНИЯ ЗА ПОПЪЛВАНЕ НА ЕЛЕКТРОНЕН ФОРМУЛЯР

„ОТЧЕТ ЗА УЧИЛИЩАТА НА 01.10.2017 Г.“
Стартиране на електронния формуляр
На диска на персоналния Ви компютър, в създадена от Вас директория, запишете файла: UCH_2017.xls
Документът съдържа следните страници:

- „стр.1“ и „стр.2“ - за въвеждане на данни
- „грешки“ - изписват се съобщенията с грешки и описанието на логическите или аритметически несъответствия в попълнения документ.
1. Попълване на електронния формуляр
1.1. Общи указания

1.1.1. Колоните и редовете неоцветени в зелено и съдържащи 0 са сборни и в тях не се пише - те са „заключени“.
1.1.2. Между отделните клетки на разделите на формуляра може да се преминава както с мишката, така и с клавиша Tab или стрелките от клавиатурата.

1.1.3. Ако желаете да изтриете вече въведени данни, използвайте клавиша “DELETE”.

1.1.4. При допуснати грешки (аритметически/логически) или непълни данни, на страница “грешки” се изписват съобщения с описание на грешките и аритметическата и/или логическа връзка.

1.1.5. Не се пише в клетките маркирани с X – те са „заключени“.
1.2. Въвеждане на адресните данни на учебното заведение

1.2.1. Попълването на електронния формуляр започва с въвеждане на кода по БУЛСТАТ (ЕИК) на училището, при което в поле „Отчетна единица“ се появява името на училището и в поле ЕКНМ (Единен класификатор на населените места)-кода и наименованието на населеното място. При наличие на ново частно училище може да се въведе ръчно име на Училище и код по ЕКНМ (ЕКАТТЕ).
Внимание! Не посочвайте населеното място, където е регистрирано училището, а това където реално функционира. Например, Частно училище „Х“ е регистрирано в гр. София, но дейността е в гр.Ихтиман. В този случай следва да се посочи ЕКНМ кода на гр. Ихтиман.
Внимание! Ако полето „наименование на училището“ не се зареди, причините за това може да бъдат следните:

· грешно въведен ЕИК - моля, уверете се, че сте попълнили исканите данни правилно;

· училище с този ЕИК или в това населено място не е включено в предварително заложения Регистър. В този случай, моля въведете на ръка име и ЕКНМ.

1.2.2. Класификационни признаци: В зависимост от профила, вида на училището и изучаваните програми за професионално образование и обучение и формата на обучение, в карето под заглавието на отчета (на редовете от А до Г) се въвеждат съответните класификационни признаци. 
      Духовните училища се кодират с 8 на ред В.

      Във времето, необходимо за попълване на формуляра, се включва и времето (в часове), необходимо за подготовката на данните в съответствие с методиката на изследването и с указанията за попълване на формуляра.
     При въвеждане на първоначалните данни за училището се активира програмата за грешки. При натискане на бутон „Проверка“ (на страница 2), се появяват съобщения за основни засечки на страница „грешки“- например за Раздел 3 „Училището не е закрито (Г=1 или 2) и трябва да има данни в Раздел 3“. При попълване на данните в раздела съобщението изчезва. По същия начин работят и останалите съобщения за грешки.
1.3.  Указания за попълване на работната част
Данните в отчетния формуляр се посочват по състояние, към 1.10.2017 година.

Внимание: Промяна в образователните програми за училищата според съдържанието на подготовката. (Закон за предучилищното и училищно образование Обн., ДВ, бр. 79 от 13.10.2015 г., в сила от 1.08.2016 г.)
Спортните училища, училищата по културата и изкуствата и духовните училища, попълват два отчета - един за I-VII клас (с шифри съответно А=21, 22 и 23 общообразователно специализирано училище), ако водят такова обучение, и друг за VIIІ-XII клас за програми III степен професионална квалификация (с шифри на училище съответно А=61, 60 и 62).
Общообразователните неспециализирани  училища, ако към тях има разкрити паралелки за осигуряване на професионално обучение, попълват един отчет за общообразователната програма (с шифри А= от 01 до 17) и друг за професионалната програма, по която има записани ученици  (с шифри А=64 и/или А=71 съответно за програми, водещи до придобиването на  трета и/или втора степен професионална квалификация).
Центровете за подкрепа за личностно развитие (бивши общински детски комплекси) следва да се шифрират с код 91. Обучението в тези центрове не осигурява завършването на клас и етап и придобиването на степен на образование и/или на професионална квалификация, поради което се посочват данни само в раздел 04 Персонал по образование, възраст и заетост. 

Центровете за специална образователна подкрепа (ДЦСОП и ОЦСОП) (бивши помощни училища), които извършват професионално обучение за придобиване на първа степен на професионална квалификация се шифрират с код 92 и попълват следващите раздели. За центровете, в които не се осигурява придобиване на професионална квалификация (придобиването на удостоверение по част от професията не се включва) попълват данни само в раздел 04 Персонал по образование, възраст и заетост. 

Внимание: Оздравителните/болничните училища, които са преобразувани в средни училища или в центрове за подкрепа за личностно развитие, попълват един отчет с шифър А=18 само за резултатите от предходната учебна година (Раздели 01, 02, 07 и 08) и един отчет със съответни шифър след преобразуването. 

Междуучилищните учебни центрове не са включени в обхвата на ЗПУО и от тази година вече не следва да бъдат отчитани.

Налице са нови форми на обучение. Записаните в дневна, задочна и вечерна форма (шиф. Г=1 или 2) следва задължително да попълнят и данни за паралелки (в Раздел 03), а за останалите форми на обучение брой на паралелките не се попълва. 
При наличие на различни професионални програми в професионална гимназия за всяка програма се попълва отделен формуляр (файл) с различно А. Там където са най-много ученици се попълва Г-1 (самостоятелно училище), а в останалите отчети (за други видове професионални програми) се попълва Г-2 (несамостоятелно училище). В първият случай при Г-1 в раздел 04 Персонал по образование, възраст и заетост програмата иска да има директор и учители, а при Г-2 не. Отделни отчети се попълват и в случаите, в които са записани учащи в различни форми на обучение.

Професионалните паралелки, осъществяващи начално професионално обучение за придобиване на първа степен професионална квалификация и прием след завършен VI или VII клас и продължителност две или три години (с шиф. за училище А=75 -да се отчитат в V-VII клас, според МСКО (2011). 

НОВО: Раздел 0А.

За пръв път в тазгодишния формуляр е включен раздел относно наличието на спортни съоръжения в училищата. Разделът се попълва само веднъж за всяко училище при Г-1. 
С помощта на падащо меню се отбелязват последователно: вида на физкултурния салон, в зависимост от неговата площ; наличие и размер на закрит плувен басейн и наличие на санитарно-хигиенни помещения.
Физкултурен салон е зала за спортни занимания и културно – масови прояви, с игрално поле и големина съответстваща на възрастовите групи на учениците и техните физически възможности.

Пригодени помещения са тези, в които могат да се извършват спортни занимания  и чиято квадратура е по- малка от нормативно определената.
Плувен басейн. Изкуствен водоем в зала или на открито със специална форма и размери за упражняване на водни спортове.
Санитарно-хигиенни помещения са спомагателни помещения към физкултурните салони и закритите плувни басейни, включващи душове и съблекални.

Раздел 01. „Напуснали по причини през учебната 2016/2017 година“
На р. 0100 се посочва общият брой на учениците, напуснали училището по различни причини след 01.10.2016 година.

Напусналите ученици, посочени на р. 0100, се разпределят по причини за напускане на следващите редове, като ако училището ако е с В=1-начално се допуска въвеждане на бройки напуснали само в кол. 1 и 2, съответно ако В=2 –основно училище се допуска въвеждане в кол. 1,2,3 и 4. и т.н.
Забележка: Напусналите ученици от 8-ми клас на профилираните гимназии да се посочват в колони 5 и 6 на раздел 01.

Не се смятат за напуснали учениците, за които има потвърждение, че са постъпили в друго училище.
Професионалните паралелки обучаващи за придобиване на І степен професионална квалификация с прием след VI и  VII клас отчитат в раздел 01 в колони 3 и 4 напусналите ученици.
Раздел 02. „Стипендианти и изплатени стипендии през учебната 2016/2017 година“
На редове 0200 до 0245 се посочват данни за броя на стипендиантите и изплатените стипендии по вид и по учебни срокове.

Като стипендианти да се отчитат и получавалите стипендия само за 1 месец в съответния срок. Получаващите стипендия през летните месеци да се отчитат като стипендианти във ІІ срок.

При въвеждане на данни за „Стипендианти по успех (брой)“ на ш. 0200 програмата изисква и въвеждане на данни  на ш. 0235 „Изплатени средства за: стипендии за успех (лв.)“. Същото се отнася и за ш. 0210 „Стипендианти със социална стипендия (брой)“ и ш. 0240 „социални стипендии (лв)". Същата е връзката между шифри 0220 и 0243 и между шифри 0230 и 0245.
За училище с Б=2 или Б=3 Раздел 02 трябва да е празен.

Раздел 03. „Ученици на 01.10.2017 г. по години на раждане и по класове“
На шифри от 0334 до 0355 се посочват данни за броя на учениците по години на раждане, като годината на раждане за отделните ученици се извлича от книгата на подлежащите и личните картони на учащите се.

На тези редове се вписват и данни за деца, подлежащи на задължително обучение, освидетелствани като болни, на които здравословното състояние не позволява да посещават училище, но могат да учат вкъщи. Директорът на училището и родителите на такива деца са длъжни да ги запишат в училище в началото на учебната година. Ръководството на училището системно подпомага самостоятелната подготовка  на такива деца.

На р. 0362 се посочва броят на учениците, които не са завършили успешно класа, следван от тях през учебната 2016/2017 г. и през 2017/2018 учебна година го повтарят.

Не трябва да се посочва брой паралелки без ученици. 

Засечките за които излиза съобщение в sheet „грешки“ са: Данните на ш. 0361 трябва да са по-малки или равни от тези на ш. 0360 за всички колони. Данните на ш.0362 трябва да са по-малки или равни от тези на ш. 0360 за всички колони. Данните на ш.0363 трябва да са по-малки или равни от тези на ш.0362, също и от тези на ш.0361 и тези на ш. 0360. Данните на ш.0360, кол.7 трябва да са равни на ш.0361, кол.6. Също и данните на ш.0360, кол.13 трябва да са равни на ш.0361, кол.12. Също и за ш.0360, кол.22 и ш.0361, кол.21. Броят на второгодниците във всеки клас е по-малък от общия брой на учениците и е включен в него
В кол. 1 на раздел 03 се посочва подготвителният клас на училищата за деца с увреден слух и нарушено зрение, които постъпват след завършване на задължителната предучилищна подготовка и са навършили 7-годишна възраст.

Това не е задължителна предучилищна подготовка на 6-годишните деца преди постъпването им  в І клас, която се отчита с формуляра за детските градини. 

Професионалните паралелки обучаващи за придобиването на І степен професионална квалификация с прием след основно образование, както и професионалните колежи отчитат в раздел 03 в колони 16 до 22 учениците си, но не и в колони 1 до 15. Професионалните паралелки обучаващи за придобиването на І степен професионална квалификация с прием след VI и VII клас отчитат учениците си в реалните класове в раздел 03 (колони 8, 9 и 10).
Училищата по изкуствата, спортните училища и професионалните гимназии с прием след VІІ клас отчитат учениците си в раздел 03 в колони 15 до 22.

Закритите от учебната 2017/2018 г. училища предоставят отчети с данни само за получилите диплом (свидетелство, удостоверение) за завършено образование.

На ред 0370 се посочва броят на самостоятелните паралелки, а в раздел 05 се посочва броят на слетите паралелки и учениците в тях.

Слети паралелки са тези, в които има ученици от повече от един клас. (Например І и ІІ, І, ІІ и ІІІ клас и други случаи).
При липсващи данни за самостоятелни паралелки на ред 0370 програмата търси данни за смесени паралелки в раздел 05. Ако няма такива се изписва съобщение за грешка.
          Раздел 04. „Персонал по образование, възраст и заетост“
В колоните от 3 до 5 се посочва броят на всички учители, директори и помощник директори по образование, а в кол. от 6 до 15 - по възраст в навършени години.

Навсякъде данните за жените учителки трябва да са по-малки от общото. Пълно заетите учители и непълно заетите дават общо учителите по групи класове.
В колона 1 се появяват автоматично данни за „ в т. ч. жени“ след посочване на такива в колона 2.

В к. 3 се посочват само учителите, които имат диплом за завършено висше образование, включително и инженерите и агрономите, които преподават по специални предмети, макар същите да нямат учителска правоспособност, но се отчитат като учители. Тук не се включват учителите, които следват задочно, нито тези които са завършили семестриално и нямат взети всички изпити за получаване на диплом за завършено висше образование. Те се посочват в колоните 4 или 5, в зависимост от образованието, което са имали преди да се запишат да следват.

В кол. 4 се посочват само учителите, които имат диплом за завършено полувисше образование или образователно-квалификационна степен “професионален бакалавър”.

Всички учители със средно образование, се посочват в кол. 5.

Професионални гимназии, които имат вечерно или задочно обучение, посочват персонала, назначен само към дневното обучение, макар същият персонал да е зает и във вечерното и задочното обучение.

В случаите когато по дадена специалност или сродни специалности преподават специалисти от професионална гимназия в професионален колеж и по този начин попълват своя норматив от часове, те се отчитат само към професионалната гимназия и обратно - специалисти от професионален колеж, които преподават по сродни специалности в професионална гимназия, се отчитат към професионалния колеж.

В случаите, когато някой преподавател отсъства по различни причини и е назначен друг по чл. 68 от КТ, в отчета се посочват данните само за титуляра, а не за заместника.

На р. 0410 се посочват данни за заместник-директорите с преподавателска заетост, а на р. 0445  заместник-директорите без преподавателска заетост.

На редовете 0419, 0429 и 0439, к. 16 се посочва броят на непълно заетите учители. Това са всички хонорувани учители, работещи на втори или граждански договор. Средната седмична учебна заетост се изчислява като отношение между седмичните учебни часове и броя на непълно заетите учители. Така например, ако има трима непълно заети учители в дадено училище, техния брой часове за една седмица се дели на 3 и полученото число се записва в к. 16 с точност един знак след десетичната запетая. Тази информация ни е необходима във връзка с привеждане броя на непълно заетите учители в еквивалент на пълна заетост.

На р. 0450 се посочва броят на възпитателите към общежитие на училището, ако има такова.

На р. 0455 се посочват данни за педагогическите съветници, корепетитори, хореографи и треньорите по вид спорт. 

На р. 0460 се посочват данни за броя на персонала назначен по трудов договор в училището, който извършва здравни и социални услуги на учащите се. Това са лекари, зъболекари, мед. сестри, психолози, логопеди, рехабилитатори и други подобни.

На р. 0465 се посочват данни за броя на административния персонал -счетоводители, касиер, секретар и други. Тук се посочват и ръководителите на направление "Информационни и комуникационни технологии".

На р. 0470  се посочват данни за броя на обслужващия и помощен персонал. Това са пом. учители, шофьори, работници по ремонт и поддържане, дърводелци, електротехници, хигиенисти, готвачи, охрана и други подобни.

На ред 0475 се посочват данни за броя на помощник учителите по държавна поръчка и по проекти.

Внимание: Категориите персонал са променени спрямо предходната година. 

Професионалните паралелки обучаващи за придобиването на І степен професионална квалификация с прием след VI и  VII клас (А-75) се отчитат  в раздел 04 при „Учители V-VII клас“.

          Раздел 06. „Полуинтернатни групи и общежития”.

При определяне на полуинтернатните групи и общежитията да се има предвид учебно-възпитателната работа, която се провежда в тях.

В к. 1 се посочват данни за целодневната организация на учебния процес.

В к. 2 се посочват данни за общежитието. В него ученици от различни населени места са събрани в една или няколко сгради, за да нощуват и живеят колективно срещу заплащане или безплатно. Те могат да се обучават в едно и също или в различни училища

На р. 0601 се посочва общежитието към училището. За удобство при провеждане на учебно-възпитателната работа сред учащите те могат да бъдат настанени в повече от една сграда в зависимост от местата и броя на учениците. Следователно в отчета на реда “Брой” се посочва общежитието, като самостоятелна единица, а не броят на сградите, т.е. вписва се „1” при наличие на общежитие. 
На р. 0602 се посочва броят на местата (капацитетът) в общежитията, независимо от броя на настанените в тях ученици.

На р. 0603 се посочва броят на сформираните групи.

На р. 0605 се посочва общият брой на учениците, а на следващите редове - в разбивка по класове (начален, прогимназиален, гимназиален) и колко от тях са настанени безплатно в общежитието. Професионалните паралелки обучаващи за придобиването на І степен професионална квалификация с прием след VI и VII клас (А-75) се отчитат  на ред 0608.
На отделен ред се посочва броят на учениците, настанени в общоградски, общоселски общежития.

          Раздел 07. „Завършили основно или средно образование от 02.10.2016 г. до 01.10.2017 година ”.

На р. 0701, к.1 се посочва броят на завършилите основно образование в общообразователните, специалните и професионалните гимназии и училища от випуска и от минали години. В к. 3 на същия ред се посочва броят на учениците, завършили випуск 2017 г. и получили свидетелство за завършено образование. Тук се включват и завършилите основно образование в училищата с прием след VII  клас.

На р. 0702 се посочва броят на явилите се и успешно издържали държавните зрелостни изпити, и получили диплом за завършено средно образование от випуска и от минали години.

Данните се вземат от книгата за издадените дипломи (свидетелства).

На р. 0703 се посочват учениците, завършили успешно XII клас, които не са се явили и не са положили успешно държавни зрелостни изпити. Тези ученици по свое желание получават удостоверение за завършен гимназиален етап, което им дава право да продължат с професионално обучение за получаване на квалификация по професия.  

За професионалните паралелки и гимназии – ако 1 ученик е завършил средно общо образование и е получил степен на професионална квалификация, то той трябва да бъде отразен и в раздел 07 и в раздел 09 .

             Ново: издава се Свидетелство за основно образование –3-30.7 (за ученици, които придобиват основно образование след успешно завършен 7  клас) или 3-30.8 (за ученици, които придобиват основно образование след успешно завършен 8 клас в непрофилирани и професионални паралелки и 9 клас в профилирани паралелки с прием след 7 клас). Учениците от професионални паралелки с прием след 6 клас с 3 -годишен срок на обучение, приети през 2016/2017 г., ще получат Свидетелство за основно образование при завършен 7 клас през тази учебна година.

        Раздел 08. „Завършили обучението си по години на раждане и пол”.

 В този раздел получилите диплом (свидетелство) за завършено основно и средно образование, отчетени в раздел 07, к. 1 и 2, се разпределят по години на раждане в  к. 1, 2, 3 и 4.

 В к. 5, 6, 7 и 8 се посочва съответно броят на придобилите степен на професионална квалификация в професионални паралелки с прием след завършено основно образование и броят на придобилите степен на професионална квалификация в професионалното обучение с прием след средно образование, разпределени по години на раждане.

В к. 9 и 10 се разпределят по години на раждане, отчетените в раздел 07, к.1 и 2 ред 0703 успешно завършилите XII клас. При липса на завършили в този раздел излиза съобщение за грешка.
Раздел 09. „Учащи, новоприети и придобили степен на професионална квалификация в професионалните гимназии и професионалните колежи по специалности“
На реда с шиф. 9999999 се посочва общият брой на учениците (к. 1 и 2), новоприетите (к. 3 и 4) и на придобилите степен на професионална квалификация (к. 5 и 6) в училищата по изкуствата и културата, спортните училища, духовните училища, професионалните гимназии, професионалните колежи или в професионални програми в общообразователните училища.

В колона „а” от падащо меню се избират кодове и наименования на специалностите точно по списъка за съответната програма за професионално образование и обучение. 

Раздел 10. „Новоприети по пол и години на раждане”.

Тук се посочват данни за новоприетите ученици в общообразователните и професионалните гимназии и професионалните училища по години на раждане.

В колони 1 и 2 се посочват данни за новоприетите ученици с прием след завършен VІІ клас в профилираните училища, училищата по изкуствата, спортните училища и професионалните гимназии.

В колони 3 и 4 се посочват данни за новоприетите ученици с прием след завършен VІІІ клас в общообразователните непрофилирани или профилирани (с прием след VІІІ кл.) училища, паралелките за деца със СОП, спортните училища, професионалните гимназии и професионалните паралелки с прием след VІІІ клас.

В колони 5 и 6 се посочват данни за новоприетите ученици в професионалните колежи или професионалните гимназии с прием след средно образование. 

Новоприетите в този раздел трябва да са равни на тези по специалности в Раздел 09.

Забележка: Програми I степен професионална квалификация, с прием след VI и VII клас (А-75) не отчитат в този раздел новоприети ученици. 

          Раздел 11. „Ученици, изучаващи чужди езици и майчин език по учебен план, групи класове и пол“

Тук се посочват данни за изучаващите чужди езици по учебен план  и по групи класове.

На ред 1101 се посочва общият брой на учащите по групи класове, посочени в раздел 03 на формуляра.

На ред 1102 се посочва  броя на учащите, неизучаващи чужди езици.

На ред 1103 се посочва  броя на учащите, изучаващи един чужд език.

На ред 1104 се посочва  броя на учащите, изучаващи два чужди езика.

На ред 1105 се посочва  броя на учащите, изучаващи три и повече чужди езика.

На редове 1110 до 1130 се посочва  броя на учащите, изучаващи всеки от езиците.

Сборът от ш.1110 до ш.1130 вкл. по всички колони трябва да отговаря на сбора от ш.1103, ш.1104 (умножен по две) и ш.1105 (умножен по 3). Допуска се изключение, в случаите на изучаване на повече от 3 чужди езика.

Майчиният език е езикът, който лицето говори най-добре, и който използва обичайно за общуване в семейството (домакинството) му. Изучаването на майчин език не се счита за изучаване на чужд език.

На редовете от 1136, 1137, 1138 и 1139 се посочва  броя на учащите, изучаващи майчин език.

Професионалните паралелки обучаващи за придобиване на І степен професионална квалификация с прием след VI и  VII клас (А-75) отчитат в раздел 11 в колони 3 и 4 учениците си.
След приключване на попълването на формуляра, моля разгледайте съобщенията на страница „Грешки“ и ги отстранете. 
2. Генериране на файл за Териториално Статистическо Бюро и изпращане

Генериране на файл за ТСБ е възможно САМО ако са попълнени ЕИК по БУЛСТАТ, име на съставителя, телефон, e-mail и време за попълване на формуляра. След приключване на въвеждането на данни и отстраняване на  грешките в аритметическата и/или логическа връзка се натиска бутон на стр.2 „Запис на файл за ТСБ“ и се генерира нов файл. Името му се образува от EU2017_ЕИК на учебното заведение, кода по ЕКНМ и вида на училището (от каре „класификационни признаци“). 

Внимание! Моля, не променяйте името на файла. 

· Генерираният файл се записва в първоначално създадената от Вас директория.
2.1.  Изпращане на готовия файл 

Генерираният файл с данни моля, изпращайте в срок до 28 октомври 2017 г. на съответното ТСБ.

За повече информация по методологически въпроси може да се обърнете към експертите в ТСБ във Вашата област или към г-жа Вера Стефанова, младши експерт в отдел „Статистика на образованието и културата“ на тел. 02/9857 487. 

При технически проблеми с попълване на електронния формуляр моля, свържете се г-н Кирил Миланов, държавен експерт в отдел „Информационни системи и приложен софтуер“, на тел.: 02/9857 559.

Задължението за предоставяне на Националния статистически институт на достоверни данни при попълване на формуляри за изследванията  включени в Националната статистическа програма, произтича от чл. 20, ал. 1 от Закона за статистиката. Поверителността на данните и опазването на тайната са гарантирани съгласно чл. 25, 26 и 27 от Закона за  статистиката.
 
 


2

