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Инструкция по загрузке форм на сервер ЦМСО 
         ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Основные положения по заполнению форм статистического наблюдения
Данные формы заполняют:

· общеобразовательные учреждения – форма № ОУ-1; форма № ОУ-2, к форме прилагается анкета.
Формы оформлены в формате Microsoft Excel. Они представляют собой защищенный от изменения документ с областями, в которые разрешен ввод данных. Эти области обозначены серым цветом:
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В серые области можно вводить данные, определенные диапазоном значений, либо выбирать данные из фиксированного списка следующим образом:

· Выделить ячейку для заполнения (щелчком левой кнопкой мыши на ячейке).

· Если ячейка после выделения имеет стандартный вид [image: image2.png]


, то данные необходимо ввести с клавиатуры.
· Если справа от ячейки после выделения имеет следующий вид [image: image3.png]


, то данные необходимо выбрать из списка, который появится после нажатия на значок [image: image4.png]


, справа от выделенной ячейки.

В представленных шаблонах в рамках разделов были реализованы формулы коррекции, для обеспечения большей достоверности данных, если в процессе ввода была допущена ошибка, то:

· если ошибка была допущена в сумме, красным цветом выделится итоговая ячейка,

· если ошибка произошла при сравнении двух ячеек в графах или строках, красным цветом 
выделится одна из сравниваемых ячеек (обычно та, которая должна быть меньше сравниваемой).

Несмотря на то, что области для ввода данных подсвечены серым, на печать будет выводиться черно-белый документ без выделения областей. 
Документ состоит из трех частей:
1. Титульный лист, на котором указывается отчетный период, наименование отчитывающейся организации, почтовый адрес учреждения, нормативно-административный характеристики учреждения, номера и даты лицензии и государственной аккредитации. Все поля на титульном листе обязательны к заполнению. 
2. Таблицы для ввода значений показателей.
3. Реквизиты.
4. В форме № ОУ-2 можно выделить 4-й этап – заполнение, так называемых, анкет.
Заполнение титульного листа.

Заполнение титульного листа начинается с выбора отчетного периода (рис. 2).
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Рис. 2.
Далее указываются наименование отчитывающейся организации и ее почтовый адрес (рис. 3). Выделяете ячейку «Наименование отчитывающейся организации», вводите с клавиатуры наименование ОУ.
Далее аналогично выделяете ячейку «Почтовый адрес» и введите с клавиатуры полный почтовый адрес.
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Рис. 3.
После этого заполняются нормативно-административные характеристики учреждения (см. СПРАВОЧНИК, ПРИЛОЖЕНИЕ 2):
Код отчитывающейся организации ОКПО (графа 2) – вводится заполняющим документ лицом с клавиатуры (рис. 4).
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Рис. 4.
Код вида деятельности по ОКВЭД (графа 3) – выбирается из списка (рис. 5).
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Рис. 5.
Код отрасли по ОКОНХ (графа 4) – вводится с клавиатуры (рис. 6).
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Рис. 6
Код территории по ОКАТО (графа 5) – вводится с клавиатуры (рис. 7).
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Рис. 7.
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Код министерства (ведомства), органа управления по ОКОГУ (графа 6) – код по умолчанию уже выставлен (рис. 8). НЕ ИЗМЕНЯЕТСЯ!
Рис. 8.
[image: image13.png]Код организационно-правовой формы по ОКОПФ (графа 7) – выбирается из списка (рис. 9).
Рис. 9.
[image: image14.png]Формы собственности по ОКФС (графа 8) – выбирается из списка (рис. 10).
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Рис. 10.
Код типа/вида учреждения (графа 9) – выбирается из списка (рис. 11).
Рис. 11.
Код местонахождения учреждения (графа 10) – выбирается из списка (рис. 12).
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Рис. 12.
Код принадлежности учреждения (графа 11) в форме № ОУ-1 в «11» графу заносится статус учреждения – оно является самостоятельным, либо при нем организованны классы (группы) с очно-заочной (вечерней), заочной формой обучения (рис. 13), в форме № ОУ-2 «11» графа отсутствует и не заполняется.
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Рис. 13.
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В самом конце необходимо заполнить информацию о лицензии и государственной аккредитации учреждения (рис. 14), где в графе Регистрационный номер лицензии / аккредитации требуется указать номер лицензии / аккредитации и в соответствующих графах указать дату начала и окончания действия лицензии / аккредитации, в формате ДД.ММ.ГГГГ (например: 04.08.2005).
Рис. 14.
Особенности заполнения разделов
Особенности заполнения формы ОУ-1:

· На листе «Раздел 8» перед вводом данных требуется выбрать профессию (специальность) из списка в графе «1», и только после этого вводить данные в строку, где был выбран соответствующий элемент из списка в графе «1». Иначе данные  ввести будет невозможно.
· На листе «Раздел 10» перед вводом данных требуется выбрать язык обучения из списка в 
графе «1», и только после этого вводить данные в те строки, где был выбран соответствующий элемент из списка в графе «1». Иначе данные  ввести будет невозможно.

· На листе «Приложение 1» перед вводом данных требуется выбрать народность из списка в графе «1», и только после этого вводить данные в те строки, где был выбран соответствующий элемент из списка в графе «1». Иначе данные ввести будет невозможно.
Особенности заполнения формы ОУ-2:

· На листе «Раздел 3_1» в строке «Год постройки здания» следует указать год постройки здания четырехзначным числом (например: 1976).

· На листе «Раздел 4_5» в каждую из строк (только в одну ячейку) можно ввести только одно значение равное «1». Если данные в любой ячейке строки не будут введены, то строка будет считаться ошибочной, и будет выделена красным цветом. Ввод данных более, чем в одну ячейку, также считается ошибкой и в этом случае ячейка будет выделена красным цветом.
Ввод данных в ячейки ограничен, т.е. кроме числового значения, либо элемента из списка, никаких других данных ввести нельзя.
Заполнение листа «Реквизиты»
В поле «Руководитель организации» указывается Фамилия Имя Отчество руководителя учреждения. В поле «Лицо, ответственное за составление формы» указывается должность и Фамилия Имя Отчество ответственного за составление формы. В поле «номер контактного телефона» указывается номер контактного телефона учреждения. В поле «дата составления документа» указывается дата в формате ДД.ММ.ГГГГ (например, 01.03.2007).
Заполнение Анкет
В целях изучения проблем и перспектив развития общего образования в России Вас просят ответить на вопросы, которые находятся в форме ОУ-2 на листах Лист 1, Лист 2, Лист 3.
На листе Лист 1 необходимо дать оценку подготовки детей, выбрав оценку из предлагаемого списка.
На листе Лист 2 необходимо рассказать о ваших выпускниках, указав в ячейках процентное значение от 1 до 100. Сумма строк должна быть не больше итоговой ячейки.
На листе Лист 3 необходимо рассказать об использовании информационных технологий, выбрав оценку из предлагаемого списка.
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