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Statistinės ataskaitos ŠV-03 pateikimo, pildymo, atsiskaitymo                 instrukcija ir terminų paaiškinimai
2023-2024 mokslo metai

I. ŠV-03 ataskaita 
1. ŠV-03 – tai ikimokyklinio ugdymo duomenis atspindinti statistinė ataskaita. Ataskaitą pildo visos institucijos, kuriose vyksta vaikų ikimokyklinis ugdymas. Mokyklos-darželiai ir kitos bendrojo ugdymo mokyklos šioje ataskaitoje pateikia statistinius duomenis apie šiose įstaigose vykdomą ikimokyklinį ugdymą (tą dalį duomenų, kurie susiję su ikimokykliniu ugdymu) (be duomenų, kurie buvo pateikti ataskaitose 2-mokykla, 3ES-mokykla, 3D-mokykla).
2. ŠV-03 ataskaitą sudaro trys dalys:
-  ŠV-03 Vaikai ataskaitos duomenys automatiškai įkeliami iš Mokinių registro, duomenys pateikiami rugsėjo 1 d. data.
-  ŠV-03 Pedagogai ataskaitos duomenys automatiškai įkeliami iš Pedagogų registro, duomenys pateikiami spalio 1 d. data.

-  ŠV-03 (duomenų teikimo skiltyje suvestų duomenų) ataskaitos duomenis suveda mokyklos už praeitus mokslo metus (nuo 2022-09-01 iki 2023-08-31).
3. ŠV-03 ataskaita turi būti atsiskaityta iki 2023 m. gruodžio 31 d. 
II. Terminų paaiškinimas
1. Pedagoginis personalas – ikimokyklinio ugdymo mokytojai, priešmokyklinio ugdymo mokytojai, meninio ugdymo mokytojai, pedagogai, teikiantys pedagoginę pagalbą ir pedagogai, teikiantys sveikatos priežiūrą ir socialinę pagalbą.
2. Kiti pedagoginiai darbuotojai – būrelių vadovai, kūno kultūros pedagogai, organizatoriai metodininkai, judesio korekcijos specialistai ir kiti.
3. Pagalbos mokiniui specialistai – logopedai, psichologai, socialiniai pedagogai, specialieji pedagogai, surdopedagogai, tiflopedagogai.
4. Auklėtojų padėjėjai – nepedagoginiai darbuotojai, kurie rūpinasi patalpų tvarka ir švara ir padeda pedagogams kasdienėje veikloje (tai buvusios auklytės, šeimininkėlės).
5. Mokytojų padėjėjai – nepedagoginiai darbuotojai, kurie padeda vaikams, turintiems negalias/sutrikimus dalyvauti  ugdyme ir popamokinėje veikloje.
6. Nepedagoginis darbuotojas, teikiantis pagalbą – bibliotekų darbuotojai, archyvarai, konsultantai, patarėjai, žiniasklaidos atstovai švietimo klausimams ir kiti.  
7. Nepedagoginis darbuotojas, teikiantis sveikatos priežiūrą ir socialinę pagalbą – gydytojai, slaugytojai, socialiniai darbuotojai, dietistai, kineziterapeutai ir kiti sveikatos priežiūros darbuotojai.
8. Įstaigos vadovai – direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui. 
9. Kiti admini​stracijos darbuotojai – buhalteriai, sekretorės, finansininkai, inžinieriai programuotojai, raštvedžiai, pavaduotojai ūkio reikalams ir kitas įstaigos administraciją aptarnaujantis ir ūkines-finansines funkcijas tvarkantis personalas.
10. Techninis personalas – sargai, virėjos ir kiti valgyklų darbuotojai, elektrikai, santechnikai, vairuotojai, valytojos, bendrabučių prižiūrėtojai, staliai ir kitas įstaigos ūkį aptarnaujantis personalas.
11. Darbuotojai, dirbantys visą darbo laiką ir ne visą darbo laiką. Darbuotojai skirstomi į dirbančius visą darbo laiką (visu etatu ir daugiau) ir ne visą darbo laiką (dirbantys mažiau nei vienu etatu) pagal jų faktiškai dirbtą laiką per einamuosius mokslo metus. Visą darbo laiką dirbantys darbuotojai yra tie, kurie einamaisiais mokslo metais dirbo ne mažiau kaip 90 procentų teisės aktų ar darbo sutartyje nustatytos darbo laiko normos (krūvio). Ne visą darbo laiką dirbantys darbuotojai yra tie, kurie einamaisiais mokslo metais dirbo mažiau kaip 90 procentų teisės aktų ar darbo sutartyje numatyto darbo laiko normos. Jei darbuotojas dirbo visu krūviu, tačiau ne visus mokslo metus (pvz., išdirbo 3 mėn. ir išėjo iš darbo), tai jo faktiškai dirbtas laikas yra trumpesnis nei kitų visu krūviu ir visus mokslo metus dirbančių darbuotojų. Toks darbuotojas priskiriamas prie dirbančiųjų ne visą darbo laiką.
Sąlyginio darbuotojų skaičiaus apskaičiavimo pavyzdys
1. Darbuotojas dirbo pilnu etatu 8 mėn ir išėjo iš darbo: 8/12= 0,67. Gauname 0,67 sąlyginio darbuotojo.
Šis darbuotojas priskiriamas prie ne visą darbo dieną dirbančių darbuotojų.

2. Darbuotojas dirbo 1,25 etatu 9 mėn ir išėjo iš darbo : 1,25*9/12= 0,94. Gauname 0,94 sąlyginio darbuotojo.
Šis darbuotojas priskiriamas prie visą darbo dieną dirbančių darbuotojų.

3. Darbuotojas dirbo 0,5 etatu visus 12mėn : 0,5*12/12= 0,5. Gauname 0,5 sąlyginio darbuotojo.
Šis darbuotojas priskiriamas prie ne visą darbo dieną dirbančių darbuotojų.

Atkreipiame dėmesį, kad atostogos ir biuletenis žymimos kaip darbo dienos, ir jų valandas taip pat įskaičiuojamos. 

III.  ŠV-03 (duomenų teikimo skiltyje suvestų duomenų) ataskaita 
1 lentelėje „Bendra informacija“:

·  Skiltyje „Įstaiga turi higienos pasą“, įrašyti 1, jeigu institucija turi įstaigos, vykdančios ikimokyklinį ir priešmokyklinį ugdymą, higienos pasą pagal higienos normą HN75:2016 ir 0, jeigu neturi. 
· Skiltyje „Įstaigos pastatai priklauso I ar II grupei“ nurodyti 1 (I grupė), jeigu visi įstaigos pastatai geros būklės (nė vieno pastato dalis  nereikalauja kapitalinio remonto) ir 0 (II grupė), jeigu kuriam nors iš pastatų reikalingas kapitalinis remontas.

2 lentelėje „Įstaigos patalpų plotas ir vietų skaičius“ ikimokyklinio ugdymo įstaigos nurodo visą įstaigos plotą. Mokyklos-darželiai ir bendrojo ugdymo mokyklos nurodo tik tą įstaigos plotą, kuriuo naudojasi tik ikimokyklinukai (jei tai įmanoma atskirti).

· Atskiri miegamieji – tai patalpos, skirtos tik miegoti. Ši eilutė nepildoma, jei miegamasis naudojamas ir kitiems tikslams, pvz., žaidimams. 
· Atskiri valgomieji – patalpos, kuriose tik valgoma.
· Grupių patalpų plotas negali būti mažesnis už atskirų miegamųjų ir atskirų valgomųjų plotų sumą.
· Vietų skaičius – tai pagal higienos normas numatytų vietų skaičius, kurį nustato įstaigos steigėjas. Vietų skaičius 3 metų ir vyresniems vaikams negali būti didesnis už bendrą vietų skaičių. 
3 lentelėje „Įstaigos darbuotojai“ 
· 1 ir 2 skiltyse nurodomas atskirų kategorijų darbuotojų, kurie dirbo visu etatu ir daugiau (1 skiltis) ir kurie dirbo mažiau nei etatu (2 skiltis), skaičius. 
· Vidutinis sąlyginis darbuotojų skaičius (3 skiltis) apskaičiuojamas sudedant atskirų kategorijų darbuotojų visas ataskaitiniais metais faktiškai dirbtas valandas ir gautą sumą dalijant iš etatui nustatytos metinės darbo valandų normos. Įstaigoms paliekama galimybė neskaičiuoti vidutinio sąlyginio darbuotojo skaičiaus pagal faktiškai dirbtas valandas, galima nurodyti tik darbuotojo etatų skaičių. 
· Jeigu mokyklose-darželiuose ir bendrojo ugdymo mokyklose darbuotojai dirba ir su ikimokyklinukais, ir su priešmokyklinio ugdymo vaikais, tai juos reikėtų rodyti tik 3ES mokykla ataskaitoje. 
· Pagalbos mokiniui specialistai – tai specialieji pedagogai, surdopedagogai, tiflopedagogai, socialiniai pedagogai, logopedai, psichologai), Kiti pedagoginiai darbuotojai (judesio korekcijos specialistai ir kt.).
· Jei darbuotojas dirba keliose pareigybėse, tuomet jis rodomas kaip keli asmenys, priklausomai nuo to, kiek pareigybių jis dirba. 
· Jei darbuotojas per metus dirbo tik savaitę ar mėnesį (ne visus metus) pilnu etatu – jis vis tiek rodomas kaip darbuotojas dirbęs pilnu etatu. 

· Jei darbuotojas per metus dirbo tik savaitę ar mėnesį (ne visus metus) pusę etato – jis vis tiek rodomas kaip darbuotojas dirbęs pusę etato. 
· Darbuotojų skaičiuje nurodomi tiek laikinai nedirbę (dėl ligos, kasmetinių ir vaiko priežiūros atostogų, ir pan.) tiek laikinai tuo metu juos pavadavę asmenys.

4 lentelėje „Pedagoginis personalas pagal amžiaus grupes“:

· parodomi  tik ikimokyklinio ugdymo mokytojai, priešmokyklinio ugdymo mokytojai ir meninio ugdymo pedagogai iš 3 lentelės. Amžius skaičiuojamas einamųjų mokslo metų sausio 1 dienai. Jeigu duomenys teikiami už 2022-2023m.m., tai amžius turi būti fiksuojama 2023m. sausio 1d.
IV. ŠV-03 ataskaitos duomenų atsiskaitymo tvarka
1. Interneto svetainėje www.svis.smm.lt  spauskite nuorodą „Statistika registruotiems vartotojams (nauja)“ ir prisijunkite E.valdžios vartų pagalba.
2.  Norėdami pamatyti iš registrų duomenų formuojamas ŠV-03 ataskaitos dalis ŠV-03 Vaikai ir ŠV-03 Pedagogai:
                  a. Viršuje pasirinkite skiltį ŠVIS turinys;

                  b. Eikite į aplanką Institucijos ataskaitos, po to – Ikimokyklinis ugdymas;

                  c. Spauskite nuorodą ŠV-03 Vaikai arba ŠV-03 Pedagogai;

                  d. Su pelės kairiuoju klavišu pasirinkite (pažymėkite) savo Priklausomybę ir Savivaldybę ir spauskite mygtuką „Filtruoti institucijas pagal pasirinktą priklausomybę/savivaldybę“. Su pelės kairiuoju klavišu pasirinkite (pažymėkite) savo institucijos pavadinimą ir lango apačioje spauskite mygtuką Formuoti ataskaitą. (Esant poreikiui galite papildomu mygtuko „Filtruoti skyrius pagal pasirinktą instituciją“ paspaudimu išsirinkti ir peržiūrėti atskiro institucijos skyriaus ataskaitą ŠV-03 Vaikai).

                  e. Atsidarius ataskaitai, peržiūrėkite ar joje pateikta informacija yra teisinga. Jeigu matote netikslumų ataskaitoje ŠV-03 Vaikai, reikia taisyti Mokinių registro duomenis, jeigu matote netikslumų ataskaitoje ŠV-03 Pedagogai, reikia taisyti Pedagogų registro duomenis ir palaukti registrų duomenų atsinaujinimo ŠVIS‘e. Registrų duomenys atnaujinami kiekvieną naktį (registrų duomenų korekcijų rezultatus galima matyti tik kitą dieną).

                 f. Kai įsitikinsite ataskaitose matomų duomenų teisingumu, spauskite nuorodą Tvirtinti. Šią nuorodą matys tik institucijos duomenų tvirtintojo teises turintys naudotojai.

4. Norėdami užpildyti ŠV-03 (duomenų teikimo skiltyje suvestų duomenų) ataskaitos duomenis:

                  a. Prisijungę prie ŠVIS viršuje pasirinkite skiltį „Pateikti duomenis“ (užtrunka, reikia palaukti);

                  b. Jeigu esate tik institucijos duomenų pildytojas:

                                   i. Skiltyje „Jūs turite užpildyti šias formas“ matysite nuorodą ŠV-03, kurią paspaudę pateksite į lenteles, kurias reikia užpildyti;

                                   ii. Užpildę visas lenteles spauskite „Išsaugoti“ ir „Teikti tvirtinimui“. Pastaba: Mygtuką „Teikti tvirtinimui“ reikia spausti tik užpildžius VISAS lenteles.

                  c. Jeigu esate tik institucijos duomenų tvirtintojas:

                                    i. Skiltyje „Jūs turite patvirtinti šias formas“ matysite nuorodą ŠV-03, kurią paspaudę pateksite į lenteles, kurių duomenis reikia patvirtinti arba, pastebėjus netikslumų – atmesti. Nuoroda bus matoma tik tada, kai pildytojas bus paspaudęs mygtuką „Teikti tvirtinimui“.

                   d. Jeigu institucijoje esate ir duomenų pildytojas, ir duomenų tvirtintojas:

                                      i. Skiltyje „Jūs turite užpildyti šias formas“ matysite nuorodą ŠV-03, kurią paspaudę pateksite į lenteles, kurias reikia užpildyti;

                                      ii. Užpildę visas lenteles spauskite „Išsaugoti“ ir „Tvirtinti“. Pastaba: Mygtuką „Tvirtinti“ reikia spausti tik užpildžius VISAS lenteles.
5. Jeigu kuriame nors etape susidursite su blokuojančiais iššokančiais langais, tai 1 punkte nurodytoje interneto svetainėje spauskite nuorodą “Informacija”, pasirinkite “Metodinė medžiaga”, toliau spauskite nuorodą “Statistikos duomenų teikimo instrukcijos”, ir pasirinkite “Tikrinimo ataskaitos pranešimo apie blokuojamus iššokančius langus sutvarkymo instrukciją”.  Tik pagal instrukcijoje nurodytą metodiką atlikę visus veiksmus toliau galėsite sėkmingai tęsti savo darbą. 
V. Atsiskaitymas ir kontaktai
1. Teisingai užpildytą ir patikrintą statistinę formą institucijos atsakingas darbuotojas išsaugo ir patvirtina.

2. Jei patvirtinęs statistinę formą institucijos atsakingas darbuotojas pastebi joje klaidų, tuomet savivaldybių ir nevalstybinės mokyklos turi kreiptis į savo savivaldybės atsakingus asmenis dėl statistinės formos atšaukimo. Valstybinės mokyklos, norėdamos atšaukti statistinę formą, turi kreiptis į 10 punkte nurodytus Nacionalinės švietimo agentūros (toliau – NŠA) kontaktinius asmenis.

3. Visoms savivaldybėje veikiančioms ikimokyklinį ugdymą vykdančioms institucijoms užpildžius ir patvirtinus šias formas, savivaldybės atsakingas darbuotojas jas patikrina, ir, jei randa netikslumų - atšaukia institucijos patvirtintą ataskaitą bei praneša institucijai, kad ją reikia taisyti. 

4. Kai savivaldybės atsakingas darbuotojas patikrina visų ikimokyklinį ugdymą vykdančių institucijų patvirtintus duomenis ir klaidų neberanda, tuomet informuoja apie tai elektroniniu paštu 10 punkte  nurodytą atsakingą NŠA darbuotoją.

5. Jeigu savivaldybėms atsiskaičius statistinę formą NŠA darbuotojas ras netikslumų, jis informuos savivaldybės atsakingą darbuotoją, kuris atšauks nurodytų institucijų patvirtintus duomenis ir praneš nurodytoms institucijoms, įpareigodamas ištaisyti netikslumus. Kai visos klaidos bus ištaisytos ir ataskaitos vėl patvirtintos, savivaldybės atsakingas darbuotojas pakartotinai informuos apie galutinius rezultatus 10 punkte nurodytu el. paštu NŠA atsakingą darbuotoją. Jeigu NŠA darbuotojas neras netikslumų patvirtintose ataskaitose – bus laikoma, kad savivaldybė statistinę formą atsiskaitė.

6. Institucijos pildytojas arba tvirtintojas visais formos pildymo, tvirtinimo ir atsiskaitymo klausimais konsultuojasi su teritoriškai įstaigai priskirtos savivaldybės darbuotoju.

7. Savivaldybės darbuotojas visais formos pildymo, tvirtinimo ir atsiskaitymo klausimais konsultuojasi su 10 punkte nurodytu NŠA atsakingu darbuotoju. 

8. Jei valstybinėms ikimokyklinį ugdymą vykdančioms institucijoms atsiskaičius statistinę formą NŠA darbuotojas ras netikslumų, jis atšauks statistinės formos atsiskaitymą ir apie klaidas informuos institucijos atsakingą darbuotoją įpareigodamas ištaisyti netikslumus. Kai visos klaidos bus ištaisytos ir ataskaitos vėl patvirtintos, valstybinės mokyklos pildytojas arba tvirtintojas pakartotinai informuos apie galutinius rezultatus 10 punkte nurodytu el. paštu NŠA atsakingą darbuotoją. Jei NŠA darbuotojas neras netikslumų patvirtintoje formoje – bus laikoma, kad institucija statistinę formą atsiskaitė.

9. Valstybinės ikimokyklinį ugdymą vykdančios institucijos pildytojas arba tvirtintojas formos pildymo, tvirtinimo ir atsiskaitymo konsultuojasi su 10 punkte nurodytu NŠA atsakingu darbuotoju. 

10. ŠV-03 Vaikai formų pildymo ir atsiskaitymo klausimais konsultuoja Marija Usovaitė, el. paštas: marija.usovaite@nsa.smm.lt,  tel.: 8 658 18504. ŠV-03 pedagogai ir ŠV-03 (duomenų teikimo skiltyje suvestų duomenų) formos pildymo ir atsiskaitymo klausimais konsultuoja Ineta Antanavičienė, el. paštas: ineta.antanaviciene@nsa.smm.lt,  tel.: 8 658 18504.
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