РЪКОВОДСТВО ЗА ВЪВЕЖДАНЕ НА ДАННИ И УКАЗАНИЯ
ЗА РАБОТА С ЕЛЕКТРОННИЯ ФОРМУЛЯР „ОТЧЕТ НА ДЕТСКИТЕ ЯСЛИ“


Статистическото изследване на детските ясли е включено в Националната статистическа програма за 2018 г. на Националния статистически институт и се провежда в изпълнение на Регламент (ЕО) № 1338/16.12.2008 г. на Европейския парламент и на Съвета относно статистиката на Общността в областта на общественото здраве и здравословните и безопасни условия на труд.
Целта на изследването е да се получи информация за броя заведения и места в детските ясли, данни за персонала, настанени деца и разпределението им по възраст.                                           Методологията на изследването е в съответствие с методологическите указания на Евростат за практикуващите медицински специалисти.
За отчетната 2017 г. формулярът трябва да се попълни от всички самостоятелни детски ясли и яслeните групи в Детски градини (ДГ) в страната, независимо от формата на собственост на заведението (държавни, общински, частни).

Данните в отчетния формуляр се посочват по състояние в края на годината, т.е. към 31.12.2017 година, с изключение на Раздел II. Обслужени деца, където информацията се отнася за движението на децата през година.

1. Инсталиране и стартиране на електронния формуляр
На диска на персоналния Ви компютър, в създадена от Вас директория, запишете файла:    е-form_creches.xls  
Документът съдържа следните страници:
· “формуляр“ - за въвеждане на данни
· „регистър“ - съдържа списък на детските ясли с включена информация за ЕИК, име, адрес, ЕКАТТЕ и тип на заведението
·  „грешки” - съобщенията с грешки  се изписват в колона „А“ както и описанието на логическите или аритметически несъответствия в попълнения документ. На страница „грешки“ в колона ”C” се визуализират и съобщения с текст  за възможна грешка – “Предупреждение“

2. Попълване на електронния формуляр
[bookmark: _GoBack]
2.1. Общи указания

Преди да започнете работа, моля, уверете се, че са изпълнени настройките на Excel, така че да работят макросите. 

2.1.1. Колоните и редовете оцветени в жълт цвят са сборни и в тях не се пише.
2.1.2. Между отделните клетки на формуляра може да се преминава както с мишката, така и с клавиша Tab от клавиатурата.
2.1.3. Aко желаете да изтриете вече въведени данни, използвайте клавиша “DELETE”.
2.1.4.  При допуснати грешки (аритметически/логически) или непълни данни, на страница “грешки” се изписват съобщения с описание на грешките и аритметическата и/или логическа връзка.
2.1.5. Формирането на файл за НСИ е възможно само ако документът е попълнен вярно.
2.1.6. При наличие на грешка клетките, за които не е изпълнен логическия контрол се оцветяват в червен цвят. След отстраняване на грешката преминете на страница “Грешки”, за да се уверите, че документът е верен. 
2.1.7. При наличие на възможна (вероятна) грешка, се изписва предупреждение с текст на страница „грешки“. Текст с предупреждение и полето за което се отнася предупреждението ще се оцветяват в син цвят.  Предупреждение  не е индикатор за твърда грешка и позволява да се генерира файл с първични данни, но е небходимо да се направи контрол.

2.1.8. При попълване на електронния формуляр е-form_creches.xls не използвайте функцията Save, т.е. не запазвайте документа от менюто File с командата Save/Save As или бутона Save. Файлът се записва след затваряне на електронния формуляр с Х (Close window).

Въвеждане на адресните данни на детските ясли

2.1.9. Попълването на електронния формуляр започва с въвеждане на кода по БУЛСТАТ (ЕИК) на заведението - може да се въведе както ръчно, така и чрез избор от падащо меню. Допълнителният код се попълва само от заведенията, които нямат самостоятелен ЕИК, а използват този на общината. Отнася се и за филиалите. Допълнителните кодове се намират на sheet „Регистър“, колона „ЕИК с включен допълнителен код“.

2.1.10. След въвеждането на БУЛСТАТ (ЕИК) в полето „наименование на заведението“ автоматично се зареждат полета :
· Наименование на заведението
· Код на населеното място
· Наименование на населеното място
· Година на обработка
· Тип на заведението
            
2.1.11. В електронния въпросник програмно е заложен Регистър на детските ясли със съответните комбинации ЕИК на детската ясла.  

Внимание! Ако полета „Наименование на заведението“, „Код на населеното място“, „Наименование на населеното място“, „Година на обработка“ и „Тип на заведението“ НЕ се зареди автоматично, програмата ще сигнализира за наличие на грешка и няма да може да се генерира файл за НСИ. Причините за това може да бъдат следните:
· грешно въведен ЕИК - моля, уверете се, че сте въвели ЕИК правилно;
· заведение с този ЕИК не е включено в предварително заложения Регистър.
В този случай, за допълване на Регистъра, моля, свържете се с програмиста на изследването г-жа Димитринка Цонкова на тел.: 02/ 9857 522.

2.1.12. Видът на заведението се избира чрез падащо меню - 1. централа или 2. Филиал


2.2. Въвеждане на данните по раздели

2.2.1 Раздел I. Места в детските ясли се попълва както следва: 
В колона 1 се посочват местата в детските ясли в края на годината общо и в зависимост от групата – дневни и седмични. Местата за рехабилитация или в специални групи включват само места за деца с нарушен слух, деца с диабет, в логопедични групи, за деца със заболявания на дихателната система и други. Данните на ш. 101 са сбор от ш.103 + ш.104.

2.2.2 Раздел II. Обслужени деца включва разпределението на децата по възраст:  на 0, 1, 2 и на 3 години и повече. Децата в детските ясли към 31.12. се разпределят и по пол.

В колона 1 се посочва броя на децата в началото на годината. Информацията се попълва автоматично, като се използва отчетния документ на Вашето заведение от предходната отчетна година (към 31.12.2016 г.). Информацията в тази колона не може да бъде променяна. 
В случай, че Вашето заведение не се е отчело през предходната година, моля посочете броят на децата в началото на годината като постъпили през годината. 

Например:
ДГ Х не е представило в РЗИ отчет към 31.12.2016 г. Към края на 2016 г. в заведението е имало 30 деца. През 2017 г. са постъпили 20 деца, изписани са 15 и към 31.12.3017 г. децата в яслените групи са 35. През настоящата година отчетния документ трябва да бъде попълнен както следва:
    Деца в началото на годината – 0 – зарежда се автоматично
    Постъпили през годината – 50
    Изписани – 15
    В края на годината – 35 деца.

В колона 2 се отбелязват постъпилите деца през годината. В колона 3 се посочват изписаните деца през годината. В колона 4 се посочва броят на умрелите деца през годината.
В колона 5 се посочва общия брой на децата в края на годината, които в колони 6 и 7 се разпределят по пол, съответно момчета и момичета. 

Само за ш. 201 к.5 важи следната аритметическа логика – к.5 =  к.1 + к.2 - к.3 - к.4.
За всяка колона от 1 до 7 важи следната аритметическа логика - ш.201 = ш.202 + 203+ 204 + 205.

2.2.3 Раздел ІII. Персонал към 31.12. се отнася за персонала в заведението: лекари, медицински специалисти по здравни грижи и друг (немедицински) персонал. В първата колона се посочват длъжностите по щат. В колона 2 - заетите длъжности, включително по съвместителство. Данните в колони 1 и 2 могат да бъдат до две знака след десетичната запетая. В колона 3 се попълват физическите лица на основен трудов договор в заведението. Данните в колона 3 са цели числа.
 
2.2.4 В раздел III-а се разпределя общият брой на лекарите (физически лица на основен трудов договор) по пол и възрастови групи. Трябва да се има предвид възрастта им в навършени години към 31.12.2017 г. 
 
В адресната част на формуляра се посочва времето, което Ви е отнело попълването (в минути). Във времето, необходимо за попълване се включва и времето, необходимо за подготовка на данните в съответствие с методологията на изследването и указанията за попълване на формуляра.


3. Генериране на файл за НСИ и изпращане

3.1. Генериране на файл за НСИ е възможно САМО ако формулярът е вярно попълнен. 
· След приключване на въвеждането на данни затворете файла чрез менюто File с командата Close, или чрез натискане на бутона Х в горния десен ъгъл на екрана. На екрана се визуализира съобщение за името, с което ще бъде съхранен файла – X...X_XXXXX_XX.xls. Името на файла се образува от ЕИК на заведението, кода по ЕКАТТЕ и тип на заведението. 

Внимание! Моля, не променяйте името на файла. 

· Генерираният файл се записва в първоначално създадената от Вас директория.

3.2. Изпращане на готовия файл 
Генерираният файл с данни за НСИ моля, изпращайте в срок до 09 февруари 2018 г. на съответната Регионална здравна инспекция във Вашата област.


За повече информация по методологически въпроси може да се обърнете към експертите в РЗИ във Вашата област или към г-жа Лариса Петкова , главен експерт в отдел „Статистика на здравеопазването и правосъдието“ на тел. 02 9857 409 и към г-н  Чавдар Беязов, младши експерт в отдел „Статистика на здравеопазването и правосъдието“ на тел. 02 9857 242 . 

При технически проблеми с инсталиране и попълване на електронния формуляр моля, свържете се г-жа Димитринка Цонкова, главен експерт в отдел „Информационни системи и приложен софтуер“, на тел.: 02/9857 522.

Внимание! За неверни данни в отчета отговорност носят виновните длъжностни лица в съответствие с чл. 52 на Закона за статистиката (Обн., ДВ, бр. 57 от 25.06.1999 г., доп., бр. 15 от 15.02.2013 г. ).



