Инструкция по формированию отчета "Обеспеченность педагогическими кадрами МБДОУ" с использованием данных о сотрудниках, внесенных в АСУ РСО.
1. Привести список сотрудников к актуальному состоянию

Если какой-либо сотрудник уже не работает в ОУ, его можно исключить из списка сотрудников. Для этого следует оформить увольнение сотрудника в системе (Кнопки «Уволить» или «Удалить»). Перед увольнением рекомендуется скорректировать стаж сотрудника.
1.1. Кнопка «Удалить» 
предназначена для случаев:

1) если сотрудник был введён ошибочно;

2) если сотрудник работал в предыдущих учебных годах. Удаляется сотрудник, начиная с текущего учебного года. Информация об этом сотруднике в прошлых учебных годах останется.

1.2. Кнопка «Уволить» 
предназначена для случая, когда в текущем учебном году сотрудник является классным руководителем, или преподавателем предмета, или замещает другого преподавателя в расписании. Сотрудник останется связанным с текущим учебным годом, но будет помечен как уволенный.

2. Заполнить личные карточки сотрудников в системе АСУ РСО.

2.1. Список полей в базе данных АСУ РСО сотрудников, обязательных для заполнения (в соответствии с приказом ДО от 13.08.2014 № 352 «Об организации работы муниципальных бюджетных и автономных образовательных учреждений в АСУ РСО в 2014–2015 учебном году»; Приложение 4)
	№
	Наименование полей
	Комментарии по заполнению полей
	Примечание

	1. 
	Фамилия  

	
	Обязательно

	2. 
	Имя
	
	Обязательно

	3. 
	Отчество 
 
	
	Обязательно

	4. 
	Дата рождения 

	ДД:ММ:ГГГГ
	Обязательно

	5. 
	Пол 

	М; Ж;
	Обязательно

	6. 
	Гражданство
	
	Обязательно

	7. 
	Паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
	
	по усмотрению учреждения

	8. 
	Место жительства
	
	Обязательно

	9. 
	Место регистрации
	
	Обязательно

	10. 
	Домашний телефон
	
	при наличии

	11. 
	Мобильный телефон
	
	при наличии

	12. 
	Предпочтительный способ связи
	Сообщения системы АСУ РСО

E-Mail

Бумажная почта
	один из вариантов

	13. 
	E-Mail
	
	при наличии

	14. 
	Табельный № 
	
	Обязательно

	15. 
	Учебная деятельность
	Тема самообразования, технология обучения
	по усмотрению учреждения

	16. 
	Дата приема на работу и № приказа
	(№ приказа, дата приказа, дата приема)
	Обязательно

	17. 
	Основная должность 

	(должность основная (выбрать из списка), категория (выбрать из списка), дата последней аттестации)
	Обязательно

	18. 
	Заявка на аттестацию по основной должности
	Дата аттестации, категория
	по усмотрению учреждения

	19. 
	Дополнительная должность
	(должность дополнительная (выбрать из списка), категория (выбрать из списка), дата последней аттестации)
	Обязательно

	20. 
	Заявка на аттестацию по доп. должности
	Дата аттестации, категория
	по усмотрению учреждения

	21. 
	Трудовой стаж,
лет, мес., дн.
	Общий стаж

Педагогический стаж

Стаж в занимаемой административной должности 

Стаж в занимаемой преподавательской должности 

Стаж в данном учреждении 


	Обязательно

	22. 
	Звание, ученая степень
	(заполнить в соответствии с документами)
	Обязательно (при наличии)

	23. 
	Награды
	(заполнить в соответствии с документами)
	Обязательно (при наличии)

	24. 
	Образование
	(выбрать из списка)
	Обязательно


	25. 
	Учебное заведение
	
	Обязательно

	26. 
	Дата выдачи и № диплома
	
	по усмотрению учреждения

	27. 
	Специальность по диплому
	
	Обязательно

	28. 
	Прохождение курсов повышения квалификации
	
	Обязательно (при наличии)

	29. 
	Курсы заочного обучения
	
	по усмотрению учреждения

	30. 
	Категория работника
	Штатный сотрудник

Совместитель

По договору
	один из вариантов

	31. 
	Подразделение
	Руководящие работники

Педагогические работники

Учебно-вспомогательный персонал

Обслуживающий персонал
	один из вариантов

	32. 
	Наличие ПК дома
	Отсутствует

Есть компьютер

Есть компьютер + internet
	один из вариантов

	33. 
	Декретный отпуск
	Ставится отметка
	Обязательно (при наличии)

	34. 
	Дата выхода на пенсию
	ДД:ММ:ГГГГ
(у работающих пенсионеров)
	Выход на пенсию по достижению пенсионного возраста (55 лет для женщин и 60 лет для мужчин)


Внимание! Просьба проверить заполнение полей  Категория и Образование (в данных полях не должно быть у сотрудников пустых значений).

3. Выгрузить список сотрудников в  MS EXCEL.

3.1. Перейти в раздел «Отчеты» - «Дополнительные отчеты». Выгрузить отчет «Для заполнения отчета "Обеспеченность педагогическими кадрами МБДОУ"» с помощью кнопки [image: image1.png]Corpyamiiar
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записи о всех сотрудников для текущего 2014/2015 учебного года со статусом «Работающие» в файл.

3.2. Открыть полученный файл в MS EXCEL. 
3.3. При наличии в списке сотрудников строку с информацией об учетной записи сотрудника Аттестация ГИА, требуется УДАЛИТЬ
3.4. Сохранить файл с именем «Список сотрудников.xls» в папку 83рик.
3.5. Изменить наименование листа в файле «Список сотрудников.xls» на «Список сотрудников».

3.6. Проверьте количество записей о сотрудниках.
4. Формирование отчета "Обеспеченность педагогическими кадрами МБДОУ" с помощью файла p_stat.xls 
Для Microsoft Office 2007
4.1. Откройте файл p_stat.xls из папки 83рик
4.2. Для работы с макросом в файле переключите радиокнопку в положение «Включить это содержимое»
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4.3. Перейдите в пункт Вид – Макрос выберите «запустить заполнение формы 83-рик»

4.4. В меню программы «Заполнение формы»  загрузите файл с данными из АСУ РСО Список сотрудников.xls  и файл с формой pril_83_f1_MDOU
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4.5. Проверьте отсутствие пустых данных
4.6. Проверьте отсутствие полей в отдельных полей ЛК сотрудников.

4.7. Сформируйте отчет «Обеспеченность педагогическими кадрами МБДОУ», нажав кнопку «Выполнить расчет и заполнение формы»

4.8. Закройте меню программы «Заполнение формы».

Для Microsoft Office 2003

4.1. В меню Сервис – Макросы – Безопасность укажите уровень безопасности «низкий» и заново откройте файл p_stat.xls
4.2. В меню Сервис – Макрос – Макросы выберите макрос «запустить заполнение формы 83-рик»
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4.3. В меню программы «Заполнение формы» загрузите файл с данными из АСУ РСО Список сотрудников.xls и файл с формой pril_83_f1_MDOU
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4.4. Проверьте отсутствие пустых данных
4.5. Проверьте отсутствие полей в отдельных полей ЛК сотрудников.

4.6. Сформируйте отчет «Обеспеченность педагогическими кадрами МБДОУ», нажав кнопку «Выполнить расчет и заполнение формы»

4.7. Закройте меню программы «Заполнение формы».

5. Проверить и внести недостающие сведения в отчет Обеспеченность педагогическими кадрами МБДОУ
5.1. Самостоятельно заполните сведения графы 4 (Число вакантных должностей), графы 12 (из них имеют второе высшее), графы 13 (из них менеджер образования), графа 34 (Кроме, того кол-во совместителей)
5.2. Проверьте в файле pril_83_f1_MDOU.xls полученные данные (цветом отмечены ячейки с недостающими данными). Для корректного формирования отчета внесите изменения в поля личной карточки сотрудника в АСУ РСО и повторите операции (п.п. 2-5 настоящей Инструкции).
6. Распечатайте отчет в одном экземпляре.
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