484
ZARZADZENIE MINISTRA EDUKACJ!I NARODOWEJ
z dnia 14 sierpnia 1996 r.

w sprawie obowiazkéw statystycznych w zakresie oswiaty, szkolnictwa wyzszego
i archiwow panstwowych.

Na podstawie art. 32 ustawy z dnia 29 czerwca nosci edukacyjnej oraz z wykonanja prac archiwalnych
1995 r. o statystyce publicznej {Dz. U. Nr 88, poz. 439) na formularzach sprawozdawczych.
zarzadza sig, co nastepuje: 2. Dane, o ktérych mowa w ust. 1, przekazuja:

8 1. 1. Ustala sie obowigzek sporzadzania i przeka- 1) panstwowe i niepanstwowe szkoty wyzsze na for-
zywania danych statystycznych z prowadzonej dziatal- mularzu oznaczonym symbolem EN-1 ,Sprawoz-
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danie o liczbie kandydatéw i przyjetych na studia:
dzienne, zaoczne, wieczorowe i eksternistyczne za
rok 19..” — do Ministerstwa Edukacji Narodowej —
Departamentu Nauki i Szkolnictwa Wyziszego w
odniesieniu do:

a) studidw dziennych w terminach do 23 lipca
i b pazdziernika,

b) studiow wieczorowych, zaocznych i eksterni-
stycznych w terminie do 5 pazdziernika,

2) panstwowe szkoty wyzsze na formularzu oznaczo-
nym symbolem EN-2 ,Sprawozdanie z dziatalnosci
wydawniczej za rok 19..” — do Ministerstwa Edu-
kacji Narodowej — Departamentu Nauki i Szkolnic-
twa Wyizszego, w terminie do 28 lutego,

3) szkoty podstawowe i ponadpodstawowe, w tym
specjalne, sportowe oraz mistrzostwa sportowe-
go i artystyczne, placéwki oswiatowo-wycho-
wawcze, placowki pracy pozaszkolnej oraz pla-
cowki ksztatcenia ustawicznego, placowki opie-
kunczo-wychowawcze i resocjalizacyjne, zaktady
ksztatcenia i placéwki doskonalenia nauczycieli,
prowadzone przez organy administracji rzgdowej
oraz gminy (zwiazki komunalne) — na formularzu
oznaczonym symbolem EN-3 ,Wybrane informa-
cje statystyczne o stanie zatrudnionych w dniu
10.09.19.. r.” — do organu prowadzacego szkote
{placéwke), w terminie do 12 wrzesnia,

4

—

archiwa panstwowe na formularzu oznaczonym
symbolem EN-4 ,Sprawozdanie z wykonania prac
archiwalnych w 199.. r. wedtug stanu na dzien
31.12.199.. r." — do Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych, w terminie do 31 stycznia,

5) poradnie psychologiczno-pedagogiczne na formu-
larzu oznaczonym symbolem EN-5 ,Sprawozdanie
poradni psychologiczno-pedagogicznej za rok
szkolny 19../19.." — do poradni psychologiczno-
-pedagogicznej wyznaczonej przez kuratora oswia-
ty, w terminie do 15 wrzesnia; wyznaczona porad-
nia sporzgdza sprawozdanie zbiorcze, do ktérego
zatacza sprawozdanie z wtasnej dziatalnosci, i prze-
kazuje jeden egzemplarz — do Centrum Metodycz-
nego Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej Mi-
nisterstwa Edukacji Narodowej, w terminie do
30 wrzesnia,

6) przedszkola, szkoty podstawowe i ponadpodstawo-
we, w tym specjaine, sportowe oraz mistrzostwa
sportowego i artystyczne, placowki oswiatowo-
-wychowawecze, placoéwki pracy pozaszkolnej, pla-
cowki opiekunczo-wychowawcze i resocjalizacyj-
ne, zaktady ksztatcenia nauczycieli, prowadzone
przez organy administracji rzadowej i gminy
(zwiazki komunalne) — na formularzu oznaczonym
symbolem EN-6 ,Sprawozdanie z wypadkéw
uczniow w roku szkolnym 19../19..” — do kurato-
rium oswiaty, w terminie do 30 wrzes$nia; w przy-
padku gdy organem prowadzacym szkote (placow-

ke) nie jest kurator oswiaty, sprawozdanie przesy-
taja one réwniez do organu prowadzacego. Kura-
toria o$wiaty na podstawie nadestanych sprawoz-
dan jednostkowych sporzadzajag sprawozdania
zbiorcze wedtug typow szkét (placowek) i w termi-
nie do 30 listopada przekazuja jeden egzemplarz
do Ministerstwa Edukacji Narodowej — Departa-
mentu Administracyjnego.

3. Organy prowadzgce szkoty (placéwki), o ktérych
mowa w ust. 2 pkt 3:

1) przeprowadzajg analizg¢ poprawnosci danych licz-
bowych zawartych w sprawozdaniach sporzadzo-
nych przez szkoty (placowki),

2) sporzadzajg sprawozdania zbiorcze i przesytaja je
w terminie do 18 wrzesnia:

a) w odniesieniu do szkot (placoéwek) prowadzo-
nych przez gminy (zwiazki komunalne) — do ku-
ratorium oswiaty; kuratoria oswiaty przekazuja
sprawozdania zbiorcze poszczegéinych gmin do
Ministerstwa Edukacji Narodowej — Departa-
mentu Kadr i Wspodtpracy z Samorzadami Tery-
torialnymi, w terminie do 25 wrzesnia,

b) w odniesieniu do szkdt (placéwek) prowadzo-
nych przez organy administracji rzadowej — do
Ministerstwa Edukacji Narodowej — Departa-
mentu Kadr i Wspotpracy z Samorzadami Tery-
torialnymi.

Dane statystyczne, zawarte w sprawozdaniach zbior-
czych dotyczacych szkot (placowek) prowadzonych
przez kuratoréw oswiaty oraz gminy (zwigzki komu-
nalne), kuratoria oswiaty, zgodnie z otrzymanym pro-
gramem, wprowadzaja ponadto na nosniki magne-
tyczne i przesylfajg réwniez do Ministerstwa Edukacji
Narodowej.

§ 2. 1. Wzory formularzy sprawozdawczych, o kto-
rych mowa w § 1, stanowig zatgczniki nr 1—6 do zarza-
dzenia.

2. Sporzadzanie sprawozdan wprowadzonych za-
rzgdzeniem obowiazuje w kazdym roku, z tym ze spra-
wozdanie EN-1 sporzadza sig dwa razy w roku.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 37 Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 9 listopada 1990 r. w sprawie obo-
wigzkdw sprawozdawczych w zakresie szkolnictwa
wyzszego i archiwéw panstwowych (Dz. Urz. MEN Nr
8, poz. 49,2 1991 . Nr 4, poz. 23121992 r. Nr 1, poz. 6).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia, z tym ze sporzadzanie i przekazy-
wanie danych, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 5 6,
rozpoczyna si¢ z dniem 1 stycznia 1997 r.

i

Minister Edukacji Narodowej: J.J. Wiatr
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Zatacznik nr 1

Zataczniki do zarzadzenia Ministra Edukacji Narodowej

z dnia 14 sierpnia 1996 r. {poz. 484)
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OBJASNIENIA ODNOSNIE DO SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA

1. Sprawozdanie nalezy sporzadzié na podstawie danych zawartych w kartach kalkulacyjnych (wstepnej i konco-
wej), informacjach wydawniczych i rachunkach zakfadu poligraficznego, stanowiacych dokumentacje wydaw-
nictwa uczelnianego.

2. Roczne sprawozdanie z dziatalnosci wydawniczej nalezy sporzadzi¢ za okres od 1 stycznia do 31 grudnia.
Podstawowe pojecia i definicje:

Egzemplarz — jednostka wydawnicza (graficzna) zawierajgca catos$é badz tytutu wydawniczego i wtedy jest jed-
noczesnie egzemplarzem tytutu i egzemplarzem woluminu, badz tomu dzieta wielotomowego.

Naktad — suma wydrukowanych egzemplarzy jednego tytutu. Dzieta wielotomowe liczone sg jako jeden tytut,
ktory wykazuje sie w ciggu roku tylko jeden raz, natomiast liczbe wydanych egzemplarzy sumuje sie
do naktadu tacznego. Przy pozycjach ukazujacych sie w kilku rzutach nalezy podawaé jeden raz tytut,
a w naktadzie tgczng sume naktadéw wydrukowanych we wszystkich rzutach w ciggu roku sprawoz-
dawczego.

Arkusz wydawniczy — dla tekstow literowych lub cyfrowych o powierzchni rownomiernie zadrukowanej — to
40.000 znakdw drukarskich (litery, cyfry, znaki przestankowe, odstepy miedzy wierszami).
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Zatagcznik nr 3

MINISTERSTWO EDUKACJI NARODOWEJ

Departament Kadr i Wspélpracy z Samorzadami Terytorialnymi

00-918 Warszawa, al, Szucha 28

Nazwa i adres jednostki sprawozdawczej

Numer identyfikacyjny - REGON

EN-3

Wybrane informacje statystyczne
o stanie zatrudnionych
w dniu 10.09.19..... 1.

Organ nadzorujacy bezposrednio szkolg (placowke)

Przekazaé/Wyslaé w terminie do dnia

12 wrzeénia 19..... 1.

Typ szkoly: ¥

szkoly podstawowe i ponadpodstawowe, w tym specjalne, szkoly sportowe i mistrzostwa sportowego oraz artystyczne, placowki oswiatowo-
-wychowawcze, placowki artystyczne, placowki pracy pozaszkolnej oraz placowki ksztalcenia ustawicznego, placowki opiekunczo-wychowawcze
i resocjalizacyjne ™ (poradnie psychologiczno - pedagogiczne i inne poradnie specjalistyczne), zaklady ksztalcenia i placowki doskonalenia nauczycieli

(biblioteki pedagogiczne).,
a) Odpowiedni typ szkoly (placoéwki) nalezy podkreélié

b) Nalezy zaliczyé: dom dziecka, pogotowie opiekusicze, specjainy oérodek szkolno-wychowawczy, miodziezowy oérodek wychowawczy, internat szkoiny (bursg), ognisko

wychowawcze i mlodziezowy ofrodek socjoterapii.

Organ prowadzacy szkolg ©

¢) Wpisa¢ odpowiednio: minister, kurator oéwiaty, gmina lub zwiazck komunalny, gmina o statusie miasta,

Wojewddziwo Gmina

¥
Miasto ! 1) do 5 tys. mieszkancow

d)

Wies I) do 5 tys. mieszkancow ¥

_12) ponad 5 tys. mieszkancow ¥

l2) ponad 5 tys. mieszkancow

d) Wtasciwa odpowied? otoczy¢ obwodka,

Dzial 1. Liczba nauczycieli (wychowawcow) pelnozatrudnionych i niepelnozatrudnionych wedlug poziomu wyksztalcenia i stazu pracy
do 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 26 28 30
Lp. Wyksztalcenie Ogolem | 2 lat | i wig- | i wig- | i wig- | i wig- | i wig- [ i wig- [ i wig- | i wig- | i wig- | i wig- [ i wig- [ i wig- | i wie- | i wie- [ i wie-
cej cej cej cej cej cej cej cej cej cej cej cej ccj cej cgj
Stopien naukowy doktora, a)

1 lwyisze wyksztalcenie S (R S IS NV IV NN FRNUENSN VNV SNV SN NNV MO WS IS S N
magisterskie z przygoto- b) l— r r
waniem pedagogicznym
Wyisze wyksztalcenie a)

2 | magisterskie bez przygoto-
watiia pedagogicznego,
wyzsze wyksztalcenie NS I O S EUURN ISR NN AN S A SR N AUNNU (SR NNV S
zawodowe z przygoto- 5)1
waniem pedagogicznym,
kolegia nauczycielskie
Wyzsze wyksztalcenie )

3 | zawodowe bez przygoto-
wania pedagogicznego, I SRR SN PR SN NS RV SR SO SPRSUON SNV SN EM SR S - -
studium nauczycielskie, b)
pedagogiczna szkola
techniczna

s a)

4 | Wyksztalcenie $rednie Y [ IS SN FRUUURIUN AU [NV SO AV N Y NN SN AU IS SV R

pedagogiczne b)
. a)
5 | Wyksztalcenie S [ SO AN AN AN (NS DU NV SR SNV SO SN SN TN SUSPU SR
$rednie i inne b)
a) Nalezy poda¢ dane dotyczace nauczycieli i wychowawcow pclnozatrudmonych
b) Nalezy poda¢ dane dotyczace nauczycieli i wychowawcow niepel ionych w pr i na pelne etaty.
Dzial 2. Tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych
1. W szkole podstawowej 2. W szkole podstawowej specjalnej 3. W liceum ogolnoksztalcacym
4. W szkole zawodowej 5. W placdwece opiekunczo-wychowawczej 6. W zakladzie ksztalcenia nauczycieli
Dzial 3. Pelnione funkcje w szkolach i placowkach oswiatowo - wychowawczych oraz wysokosé dodatkow funkcyjnych '
Lp. Nazwa pelnionych funkcji w szkolach i placéwkach Liczba oséb Kwota dodatkéw funkcyjnych w 21

1 Dyrektor szkoly, zespotu, placowki

2 Wicedyrektor szkoty, zespotu, placowki

3 Kierownik *

4 |zastepca kierownika *

5 Kierownik szkolenia praktycznego, ogniska pracy pozaszkolnej, innej placowki oswiatowo-

-wychowawczej, opiekuniczo-wychowawczej i resocjalizacyjne;j, osrodka adopcyjno-opiekusiczego

a) Poda¢ wszystkie osoby pelniace funkcje kierownika lub zastgpcy kierownika,



Monitor Polski Nr 53 — 980 — Poz. 484

Dziat 4. Nauczyciele posiadajacy stopnie specjalizacji zawodowej:
1 stopien specjalizacji zawodowej (podaé liczbg 0s6b) ...,
11 stopien specjalizacji zawodowej (podac liczbg 050b) .........ccciiveriiccnnae.
11l stopieii specjalizacji zawodowej (podac liczbg 0sob) ...
Dazial 5. Liczba nauczycieli katechetow: a) $wieckichizakonnych  .................  b)ksi¢zy i diakonow ...
Dzial 6. Liczba nauczycieli doradcow metodyczaych: ..o,
Liczba nauczycieli doradcdw metodycznych uprawnionych do dodatkow za trudne lub uciazliwe warunki pracy. ..o,

Dzial 7. Zairudnienie i wynagrodzenia pracownikow nie bedacych nauczycielami w okresie sprawozdawczym od 1.09. 199..... r. do 31.08.199..... r.

Wyszczegolnienie ' Ogolem
Przecigtna liczba zatrudnionych ¥ (z dokiadnoscia do 1 osoby)

Lacznie wynagrodzenia brutto w 2 | Ogotem wiersz 2 = wiersz 3 + wiersz §
(po zaokragleniu do pelnego zlotego) | Wynagrodzenia osobowe
w okresie sprawozdawczym w tym: przecigtne wynagrodzenie osobowe w miesigcu sierpniu b

[V T I - VR 6

Nagrody z zakladowego funduszu nagréd

a) Nalezy podac przecitng liczbg zatrudnionych po przeliczeniu os6b niepelnozatrudnionych na pelne etaty:
- przecigine zatrudnienie w miesigcu nalezy obliczyé jako sume polowy stanu dziennego w pierwszym i ostalnim dniu miesigca oraz slanu zatrudnienia w 15 dniu miesiaca
podziclonej przez 2,
~  przecigtng liczbe zatrudnionych w okresie sprawozdawczym nalezy obliczy¢ jako sume przeci¢tnego zatrudnienia w poszczegdinych miesiacach.
b) Przecigine wynagrodzenie osobowe za miesiac sierpien nalezy obliczy¢ dzielac wynagrodzenia osobowe pracownikéw nie bedacych nauczycielami w miesiacu sierpniu 199.... r.
przez ich przecigine zatrudnienie w tym miesiacu.

o . . {migjscowodé i data)
( innig, nazwnskq i telefon osoby.', (pieczatka imienna i podpis osoby
ktora sporzadzila sprawozdanie) dzialajacej w imieniu sprawozdawcy)

OBJASNIENIA I TRYB OBIEGU FORMULARZA

1. Sprawozdanie sporzadzaja; szkoly podstawowe i ponadpodstawowe, w tym specjalne (szkoly podstawowe dla dorostych i podstawowe studium
zawodowe), szkoly sportowe i mistrzostwa sportowego oraz artystyczne (1 i 1l stopnia), placowki o$wiatowo-wychowawcze,
placowki pracy pozaszkolnej (placowki artystyczne), placowki ksztalcenia ustawicznego, placowki opiekuficzo-wychowawcze i resocjalizacyjne,
(poradnie psychologiczno- pedagogiczne i inne poradnie specjalistyczne), zaklady ksztalcenia i placowki doskonalenia nauczycieli (biblioteki
pedagogiczne), prowadzone przez organy administracji rzadowej oraz gminy (zwiazki komunalne).

2. Wymienione w punkcie pierwszym szkoly i placowki sporzadzaja sprawozdanie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przesylaja do organu
prowadzacego szkole (placowke), w terminie do 12 wrzesnia 199..... 1.
3. Organy prowadzace szkoly (placowki):
1} przeprowadzaja analiz¢ poprawnoéci danych liczbowych zawartych w sprawozdaniach sporzadzonych przez szkoly (placowki),
2) sporzadzajg spﬁrawozdania zbiorcze oddzielnie dla kazdego typu szkoty (placowki), wymienionych w czgéci adresowej formularza, i esobno:
a) dla miast powyiej 5 tys. mieszkancaw,
b) wsi i miast ponizej 5 tys. mieszkancow,
w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przesylajg w terminie do 18 wrzesnia 199..... 1.
- w odniesieniu do szkot (placowek) prowadzonych przez gminy (zwiazki komunalne) - do kuratorium o$wiaty,
~  w odniesieniu do szkot (placowek) prowadzonych przez organy administracji rzadowej - do Ministerstwa Edukacji Narodowej,
Departamentu Kadr i Wspélpracy z Samorzadami Terytorialnymi,

4. W zakresie szkot (placb\iwek) prowadzonych przez gminy (zwiazki komunalne) kuratorzy o§wiaty przekazujq sprawozdania zbiorcze poszcze-
golnych gmin do Ministerstwa Edukacji Narodowej, Departamentu Kadr i Wspolpracy z Samorzadami Terytorialnymi w terminie do 25 wrzeénia.

5. Dane statystyczne zziylrarl}e w sprawozdaniach zbiorczych dotyczacych szkot (placowek) prowadzonych przez kuratorow oswiaty oraz gminy
(zwiazki komunalne] ‘ kuratoria o$wiaty wprowadzaja na nosniki magnetyczne, zgodnie z otrzymanym programer, i przesylaja je rowniez
do Ministerstwa EdukachE Narodowej, Departamentu Kadr i Wspolpracy z Samorzadami Terytorialnymi.
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Zatacznik nr 4

Naczelna Dyrekcja Archiwéw Pafstwowych, 00-950 Warszawa, ul. Dluga 6

Nazwa i adres jednostki

Nuner identyfikacyiny REGON

EN - 4

Sprawozdanie 7 wykonania prac archiwalnyeh w

199 ... r.
wedlug stanu na dzien 31.12.199 .. r.
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OBJASNIENIA ODNOSNIE DO SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA
1. Formularze dostarczane sg jednostkom sprawozdawczym przez Naczelng Dyrekcje Archiwdow Paristwowych.

2. Sprawozdanie sporzadza sie na podstawie ewidencji archiwum, dokonanych obmiaréw materiatéw archi-
walnych oraz obliczen, np. przeprowadzonych kwerend lub innej dokumentac;ji.

Dziat 1. Zaséb archiwum panstwowego

W rubryce 2 w wierszu 01 — nalezy poda¢ liczbe zespotéw (zbioréw) catkowicie opracowanych wedtug sta-
nu na dzien 31.XIl. roku sprawozdawczego. Za zespot (zbidr) catkowicie opracowany uznaje sie tylko ten zespét
{zbior), do ktérego sporzadzono inwentarz ze wstepem (przy zespofach otwartych — dla odcinka zespotu), znaj-
dujacy sie w obiegu naukowym. W przypadku opracowania kolejnego odcinka zamknigtego w zespole otwar-
tym nie nalezy wykazywa¢ tego odcinka jako nowego zespotu catkowicie opracowanego.

W rubrykach 3 i 4 — nalezy podaé wytacznie petne {(catosciowe) dane dotyczace opracowania zespotow, za-
konczonych w roku sprawozdawczym, dla ktérych zostaty juz sporzadzone karty A. Nie nalezy zamieszczaé cze-
$ciowych danych o wynikach opracowanego w ciggu roku sprawozdawczego odcinka wieloletniego opracowa-
nia. W przypadku opracowania kolejnego odcinka zamknigtego w zespole otwartym lub doptywu do opracowa-
nego juz zespotu w wierszu 01 rubryce 3 nie nalezy wykazywaé tego odcinka lub doptywu, natomiast dane o roz-
miarach opracowania zamieszcza¢ w wierszu 02 rubryce 3 i w wierszu 02 rubryce 4 oraz w wierszu 03 rubryce 3
i w wierszu 03 rubryce 4. Nalezy przy tym pamietac, ze w wierszu 02 rubryce 4 i w wierszu 03 rubryce 4 umiesz-
cza sie tylko dane o ilosci akt wydzielonych do wybrakowania w czasie opracowania zespotéw.

Wiersz 11 — przez jednostke archiwalng rozumie sie luzne pieczecie wchodzace w sktad wyodrebmonych
i posiadajgcych wtasng karte zespotu zbioréw pieczeci.

W rubrykach 5, 6, 7 i 8 — nalezy poda¢ dane zgodnie z ksiggg nabytkéw i ubytkow. W wierszu 01 nalezy po-
dac wytacznie cate zespoty przejete, przekazane lub wybrakowane. Dane o nabytkach do posiadanych juz zespo-
téw lub ubytkach nalezy zamieszczaé w wierszach 02 i 03, facznie z danymi dotyczacymi catych zespotdw wyka-
zanych w wierszu 01. W wierszach 02 i 03 w rubryce 8 nalezy zamieszcza¢ dane o ilosci akt przekazanych na ma-
kulature dopiero po ich zniszczeniu i spisanych z ewidencji.

Dziat 2 czes¢ A. Nadzorowane jednostki organizacyjne

W wierszach 01, 02 i 03 — nalezy podawa¢ dane zgodnie z ewidencjg panstwowych jednastek organizacyj-
nych obowigzanych do tworzenia archiwdw zaktadowych, o ktérej mowa w 8 6 zarzadzenia nr 3 Naczelnego Dy-
rektora Archiwéw Panstwowych z dnia 30 kwietnia 1985 r. w sprawie zasad i trybu ustalania panstwowych jed-
nostek organizacyjnych, w ktérych tworzy sig archiwa zaktadowe.

Wiersz 04 — w wielkich nadzorowanych panstwowych jednostkach organizacyjnych moze dziataé kilka czy
nawet kilkanascie archiwow zaktadowych, wyodrebnionych organizacyjnie i lokalowo oraz posiadajacych naj-
czeséciej odmienny rodzajowo zasdb dokumentacji, np. aktowej, technicznej, geodezyjno-kartograficznej, archi-
tektonicznej, fotograficznej, osobowej; stad liczba tych archiwéw zawsze bedzie wigksza od liczby samych nad-
zorowanych jednostek; liczbe te nalezy ustala¢ na podstawie dokumentacji nadzorczej AP*.

Wiersz 05 — nalezy podac taczna liczbe materiatéw archiwalnych w mb., przechowywanych na koniec roku
sprawozdawczego w archiwach zaktadowych wszystkich nadzorowanych jednostek organizacyjnych. W razie
braku petnych danych za dany rok sprawozdaweczy, pochodzacych z ankiety AZAK* luh innej dokumentacji nad-
zorczej, informacja statystyczna moze mieé charakter szacunku, ktéry bedzie uwzgledniat nastepujace elemen-
ty: a) wielko$é z poprzedniego roku, b) plus szacunek doptywu materiatéw archiwalnych do archiwéw zaktado-
wych w roku sprawozdawczym, ¢) minus liczbe przejetych mb. akt przez AP w roku sprawozdawczym.

Wiersz 06 — dotyczy materiatow archiwalnych tzw. nawisu archiwalnego, ktére jako zalegte byly, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, do przejecia przez AP na koniec roku sprawozdawczego w nastepstwie:

a) uptywu obligatoryjnego okresu (najczesciej 25 lat) ich przechowywania w nadzorowanych panstwowych
jednostkach organizacyjnych,

b) wczesniejszej likwidacji niektérych nadzorowanych jednostek,

¢) ustania dziatalnosci tych niepanstwowych jednostek organizacyjnych, ktére na wniosek AP decyzja Na-
czelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych uznane zostaty jako wytwodrcy materiatdw archiwalnych
wchodzacych w sktad panstwowego zasobu archiwalnego;

w wypadku braku petnych danych w dokumentacji nadzorczej, nalezy postuzyé sie szacunkiem, jak dia wiersza 05.

* Skroty AP i AZAK oznaczajg odpowiednio archiwum panstwowe i'archiwum zaktadowe.
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Wiersz 07 — obejmuje archiwistow zaktadowych zatrudnionych w tym charakterze na ryczalcie, czesciach
etatu i petnym etacie.

Dziat 2 czes¢ B. Czynnosci nadzorcze w roku sprawozdawczym

Wiersze 01 i 02 — nalezy podawac dane zgodnie z liczba przestanych w roku sprawozdawczym do nadzoro-
wanych jednostek protokotéw kontroli archiwéw zaktadowych oraz notatek stuzbowych z przeprowadzonych lu-
stracji tychze archiwow.

Wiersz 03 — licza sie tylko ekspertyzy archiwalne, sporzadzone na pismie w formie notatki stuzbowej lub in-
nej.

Wiersz 04 — likwidacje jako nowa forma czynnosci nadzorczych obejmujg catoksztatt dziatari AP w stosun-
ku do likwidowanej nadzorowanej jednostki organizacyjnej lub niepanstwowej jednostki organizacyjnej, uzna-
nej za wytwaorce materiatéw archiwalnych, a wiec zaréwno dotychczasowe, rutynowe dziatania, tj. kontrole (01),
lustracje (02), ekspertyzy (03}, konsultacje (05), zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (06),
uzgadnianie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych (09), organizacje kurséw (10} i szkolen (12), ktére powinny
by¢ doliczane do danych podawanych w stosownych wierszach, jak i zupetnie nowe formy czynnosci nadzor-
czych, tj. rozpoznawanie trybu przeprowadzanych likwidacji i upadtosci, wydawanie decyzji o przejeciu materia-
téw archiwalnych, wspétpraca z organami zatozycielskimi likwidowanych podmiotéw i sadami gospodarczymi,
harmonogramy archiwizowania i przejmowania materiatéw archiwalnych, korespondencja interwencyjna z li-
kwidatorami i syndykami; nalezy tu podawac¢ tylko sama liczbe tych likwidacji i upadtosci wytwdércéw materia-
tow archiwalnych, ktére w roku sprawozdawczym zostaty definitywnie zamkniete oraz zakoniczyty sie przejeciem
przez AP tych materiatoéw lub ich uzyczeniem przez AP innej jednostce organizacyjne;j.

Wiersz 05 — nalezy podawaé tacznie wszystkie konsultacje (ustne, telefoniczne, pisemne), udzielane w za-
kresie wszystkich spraw nadzoru archiwalnego przedstawicielom zarowno nadzorowanych jednostek organiza-
cyjnych, jak i wszelkim innym aktotwércom.

Wiersze 06 i 07 — zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i wielko$é metrazu wybrakowa-
nej dokumentacji dotyczg, zgodnie z przepisami, tylko panstwowych jednostek organizacyjnych.

Wiersz 08 — chodzi o udokumentowane przypadki naruszania przepisow art. 52 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 iz 1989 r. Nr 34, poz. 178).

Wiersz 09 — nalezy podawacd wytacznie liczbe faktycznie wprowadzonych w zycie w roku sprawozdawczym
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, a nie — jak dotychczas
— liczbe ich kolejnych wersji, niekiedy wielekroé uzgadniarych z AP przed wprowadzeniem ich w zycie.

Wiersz 10 — chodzi o wszystkie kursy kancelaryjno-archiwalne, niezaleznie od ich faktycznego organizatora,
prowadzone z dominujacym udziatem pracownikow panstwowej stuzby archiwalnej, zarejestrowane przez sto-
sowne wiadze oswiatowe i realizujace zatwierdzony przez miarodajne rady programowe organizatorow wielo-
godzinny program dydaktyczny.

Wiersz 11 — podaje sie liczbe tylko uczestnikow, ktérzy ukonczyli kurs z wynikiem pozytywnym.

Wiersz 12 — chodzi tu o doraZne, okazjonalne, kilkugodzinne szkolenia pracownikéw administracyjnych, pro-
wadzone bez okreslonego statego programu, z tematyka dostosowana kazdorazowo do potrzeb instytucji zleca-
jacej takie szkolenie. :

Dziat 3 cze$¢ A. Stan pomocy archiwalnych

W wierszach 01—06 nalezy podaé informacje wedtug stanu na koniec roku sprawozdawczego. W przypadku
posiadania przez zespdt (grupe zespotdw, zbidr) kilku inwentarzy, w wierszu 1 lub 2 nalezy poda¢ tylko jeden
z nich — najbardziej aktualny. Przez pojecie ,,inwentarz” rozumie sie inwentarz ksigzkowy (niezaleznie od liczby
tworzacych go tomow) opracowany catkowicie, ze wstepem, badz? tez usystematyzowany inwentarz kartkowy
tagcznie ze wstepem lub notatka informacyjna.

Dziat 3 czes¢ B. Udostepnianie zasobu archiwalnego w roku sprawozdawczym
W wierszu 03 — nalezy podac tacznie jednostki udostepnione w oryginale i w reprodukeji oraz jednostki prze-

stane do udostepniania w innych archiwach. Nie nalezy podawac¢ jednostek wypozyczonych z innych archiwow,
udostepnionych we wtasnej pracowni.
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Dziat 3 cze$¢ E. Reprografia

Wiersze 01, 02, 09 i 10 wypeflniaja wszystkie archiwa.

Wiersze od 03 do 08 wypetniajg archiwa, ktore wykonuja mikrofilmy we wtasnych pracowniach.
Dziat 4 czes¢ A. Powierzchnia archiwvum

W wierszu 01 rubryce 1 — podaé cata powierzchnige archiwum oprdcz strychu i piwnic, w ktérych nic nie da
sie urzadzié.

W wierszu 02 rubryce 1 — uwzgledni¢ powierzchnie biur, magazynow, pomieszczen gospodarczych, pracow-
ni, sal konferencyjnych (wyktadowych) i wystawowych.

Dziat 4 czesé B. Rezerwa miejsca w archiwum

W wierszu 01 rubryce 1 z uwagi na potrzebe pordwnania rozmiaréw posiadanego zasobu i mozliwosci jego
powigkszenia nalezy podaé¢ dane o rezerwie miejsca na akta liczone w mb. poétek.

W wierszu 02 rubryce 1 — podaé¢ mb. potek juz zainstalowanych regatow.

Zatozenia do kontroli sprawozdan

Po sporzadzeniu sprawozdania nalezy sprawdzi¢ zgodno$é rachunkowa liczb podanych w sprawozdaniu,
a mianowicie:

Dziat 1. Zaséb archiwum panstwowego
a) wiersz 03 rubryka 1 = wiersze 04 do 12 rubryka 1
b) wiersz 03 rubryka 2 = wiersze 04 do 12 rubryka 2
c) wiersz 03 rubryka 3 = wiersze 04 do 12 rubryka 3
d) wiersz 03 rubryka 4 = wiersze 04 do 12 rubryka 4

Dziat 3 czesé C. Kwerendy w roku sprawozdawczym
e) wiersz 01 rubryka 1 = wiersz 01 rubryka 2i 3
f) wiersz 02 rubryka 1 = wiersz 02 rubryka 2 3
g) wiersz 04 rubryka 1 = wiersz 04 rubryka 2i 3
h) wiersz 1 rubryka 1 = wiersze od 02 do 04 rubryka 1

Dziat 3 czesé E. Reprografia. Dziatalno$¢ reprograficzna w roku sprawozdawczym

i) wiersz 03 rubryka 1 = wiersze 04 do 06 rubryka 1
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Zatgeznik nr 5
MINISTERSTWO EDUKACII NARODOWED
Centrum Metodyeczne Pomocy Psychologiczno-Pedagoyicznej, UU-643 Varszawa,ul. Polna 46 a
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telefonle zaufanla
Dzial IV. Formy pomocy udzlelone] nauczycielom, rodzicom | wychowawcom
pedagodzy i nauczyclele ,
Formy pracy Ogélem psycholodzy I wizchowawcy rodzice wy?ho:r a‘-’,:cy inni
szkolnt king placowe !
1 2 ’ 3 4 5 ! 6
trening! ) 1
warszialy * 2
teraple rodzin ~ 3 s
udzliat wradach _ 4
pedagoglcznych N
prelekcje, wyklady ™" | 5
Inne formy pracy - 8 1

* poda¢ liczbg os6b; ** podaé liczbe godzin; *

Miejscowosé, dnia ..

»

Wyjaénienia dotyczace sprawozdania

moina uzyskaé pod numerem telefonu

OBOWIAZEK SPORZADZANIA SPRAWOZDANIA | JEGO OBIEG

* podaé liczbe spotkan.

({pieczatka imienna i podpis osoby

dzialajace] w imieniu sprawozdawcy)

1. Poradnia psychologiczno-pedagogiczna oraz inna poradnia specjalistyczna spofzadza Sprawozdanie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden, egzemiplarz przesyta do poradni
psychologiczno-pedagogicznej wyznaczonej przez kuratora oswiaty, w terminie do 15-wrze$nia kazdego roku.
2. Wyznaczona przez kuratora oéwiaty poradnia psychologiczno-pedagogiczna przepgowadza kontrolg merytoryczng i rachunkowg nadestanych §p'|‘_'év7/"6’zdaﬁ, dofgcza sprawozdanie
z wiasnej dziatalnosci, sporzadza sprawozdanie zbiorcze w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje do Centrum Metodycznego Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej MEN
w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku.
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UWAGI

DO SPOSOBU WYPEENIANIA ROCZNEGO SPRAWOZDANIA PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNYCH
1 INNYCH PORADNI SPECJALISTYCZNYCH ZA ROK 19..

1. Dziat ll. Dziatalno$¢ diagnostyczna poradni

— Przez ,badanie diagnostyczno-psychologiczne” nalezy rozumie¢ petne badanie psychologiczne
polegajgce na zastosowaniu testow psychologicznych lub innych metod badania, dobranych stosownie
do zgloszonego problemu, zakonczonych wyjasnieniem sytuacji, podsumowaniem, okresleniem
programu pomocy, czyli — diagnozg i (lub) opinig.

— Przez ,badanie diagnostyczno-pedagogiczne” naleizy rozumiec¢ petne badanie pedagogiczne (= seria
sprawdziandw, testow pedagogicznych), zakonczonych podsumowaniem, diagnoza pedagogiczng oraz
programem {zaleceniami) do pracy z dzieckiem.

UWAGA! Jezeli psycholog przeprowadzit z danym dzieckiem zaréwno petne badanie psychologiczne, jak
i badanie pedagogiczne — wykazujemy je dwukrotnie.

— Przez ,badanie diagnostyczno-logopedyczne i lekarskie” nalezy rozumieé badania prowadzace do
opracowania diagnozy i (lub) opinii.

2. Dziat lll.A. Formy pomocy posredniej

— Poz. 6 — nalezy podaé wytacznie liczbe orzeczen kwalifikujacych do specjalnych osrodkéw szkolno-
-wychowaweczych dzieci i mtodziez uposledzone umystowo z zaburzeniami sprzezonymi (dot. § 1 ust. 2,
poz. 9 Ramowego statutu specjalnych osrodkdw szkolno-wychowawczych).

— Poz. 7 — nalezy poda¢ wylacznie liczbe orzeczen kwalifikujacych do placéwek resocjalizacyjnych. W
aneksie opisowym prosimy o podanie form tej pomocy.

— Poz. 16 — nalezy poda¢ liczbe orzeczen kwalifikujacych do innej formy pomocy niz skierowanie do
placéwek resocjalizacyjnych. W aneksie opisowym prosimy o podanie form tej pomocy.

— Poz. 18 — nalezy podaé liczbe orzeczen kwalifikujacych uczniéw zagrozonych uzaleinieniem do
wszystkich placowek, niezaleznie od tego, przez kogo sa prowadzone.

— Poz. 19 — nalezy podac¢ liczbe wnioskéw w sprawie leczenia w placowkach stuzby zdrowia uczniéw
uzaleznionych.,

—Poz. 20 — w aneksie opisowym prosimy o informacje, czy i jak czesto zdarzaly sie przypadki
nierespektowania ,wnioskow"” przez dyrektoréw szkot.

— Poz. 22 — przez , opinie w sprawie przyspieszenia obowigzku szkolnego” nalezy rozumie¢: kazdg pisemng
opinie (petna czy tez skrécong), w ktorej wypowiadamy sie na temat przyspieszenia obowigzku szkolhego
— niezaleznie od tego, czy pozytywnie, czy negatywnie. W sprawozdaniu liczymy wszystkie tak rozumiane
opinie.

— Poz. 23 — przez ,opinie w sprawie odroczenia obowiazku szkolnego” nalezy rozumieé: kazdg pisemna
opinie (petna czy tez skrocona), w ktérej wypowiadamy sig na temat odroczenia obowiagzku szkolnego.
Przy zgodzie rodzicow na odroczenie — opinie wydajemy zawsze, w innych sytuacjach — na zyczenie
rodzicéw lub szkoty (ale za zgoda rodzicéw na przekazanie opinii do szkoty). W sprawozdaniu liczymy
wszystkie tak rozumiane opinie.

— Poz. 26 — przez ,opinie w sprawie obnizenia wymagarn programowych” nalezy rozumie¢: pisemng opini¢
skierowang przez poradnige do szkoty, wnioskujgca o obnizenie wymagan w zakresie wiedzy i (lub)
umiejetnosci z jednego, kilku lub wszystkich przedmiotéw w stosunku do ucznia, u ktérego w wyniku
badan psychologicznych stwierdzono deficyty rozwojowe, bedace jedyng lub jedng z przyczyn
uniemozliwiajgcg mu sprostanie okreslonym wymaganiom programowym. W sprawozdaniu liczymy
wszystkie tak rozumiane opinie.

3. Dziat lll.B. Formy pomocy bezposredniej

— Poz. 37 — w aneksie opisowym prosimy o podanie form pracy indywiduaine;j.
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— Poz. 38 — w aneksie opisowym prosimy o podanie form pracy grupowe;j.

— Poz. 40 — w aneksie opisowym prosimy o podanie, przy ktorych poradniach dziatajg mtodziezowe
telefony zaufania.

4. Dziat IV. Formy pomocy udzielanej nauczycielom, rodzicom i wychowawcom

— Poz. 6 — w aneksie opisowym prosimy o podanie innych form pracy niz wymienione w pozycjach 1—5,

Prosimy réwniez o informacje dotyczgce:

—czy i jak czesto poradnie udzielaty pomocy dzieciom i miodziezy z placdwek opieki catkowitej {jezeli to
mozliwe podaé liczbe),

— spraw waznych z punktu widzenia poradnictwa, ktére maja charakter opisdwy i nie zostatly ujete w druku
sprawozdawczym,

— osiaggnie¢ w pracy poradni, ktore oceniacie Panstwo jako warte upowszechnienia,

— trudnosci wystepujacych w realizacji zadan statutowych.

UWAGA! Do Centrum nalezy przekazaé jeden arkusz sprawozdawczy, zawierajacy dane ze wszystkich poradni
psychologiczno-pedagogicznych (w tym poradni: ,koordynujacej”, specjalistycznych i filii),
pracujacych na terenie wojewddztwa.
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Zatacznik nr 6
MINISTERSTWO EDUKACII NARODOWE], 00-918 Warszawa, al. Szucha 25
Departament Administracyjny
Nazwa i adres jednostki Adresat:
sprawozdawcze]j EN -~ 6
Numer identyfikacyjny Sprawozdanie z wypadkédw
ucznibdw w roku szkolnym
REGON en ¥ Wysiaé w terminie do
19.../19... dnia 30.09.19...r.
Liczba ucznibédw poszkodowanych w wypadkach
Klasyfikacia Wyszczegblnienie P 4 YP
émiertelnych clezkich innych urazéw razem
0 1 2 k] 4 5
Ze wzgledu ogbtem
na typ
placéwki przedszkola
przedszkola specjalne
szkoly podstawowe
szkoty podstawowe
specjalne
licea ogblnoksztalcace
szkoly zawodoweX)
internaty i bursy szkolne
placéwki opieki nad dzieckiem
i miodzieza, specjalne o&rodki
szkolno-wychowawcze, miodzie-
towe oérodki wychowawcze,
ogniska wychowawcze, domy
dziecka, pogotowia opiekuficze,
domy wczasdw dziecliecych
Ze wzgledu zlamania
na rodzaj
uszkodzenia
ciala zwichniecia i skregcenia
urazy wewnetrzne
rany zewnetrzne, rozerwania
utrata czeécl ciala
stluczenia, zmiazdZenia
oparzenia
zatrucia
inne
Ze wzgledu glowa
na miejsce
uszkodzenla tutbw ;
ciata ki
oczy
koficzyny
inne

X Podad tacznie ze szkotami artystycznymi i sportowymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli.
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0 1 2 3 4 5
Ze wzgledu klasa, sala zajeé
na miejsce
wypadku korytarz, schody
sala gimnastyczna
boisko, plac gier i zabaw
warsztat, laboratorium,
pracownia zajeé praktycznych
ulica, droga
inne
:t ::gi:g" wychowanie fizyczne
zajeé
zajeclia praktyczno-techniczne
przerwy miedzylekcyjne
warsztaty
wycieczki i inne formy wypocz.
inne zajecia
Ze wzgledu 1y stan techniczny obiektéw
na prey- zly stan y
czyny

zly stan techniczny maszyn

zly stan techniczny wyposa-
tenia, sprzetéw

brak wiafciwego zabezpie-
czenia maszyn

niewlafciwe zabezpieczenie
klatek 1 innych urzadzed

brak lub zly stan ochron
osobistych, ubran

brak nadzoru nad uczniem
lub niedostateczny nadz6r

prowadzenie zajeé
niezgodne z programem

niewtadciwe posiugiwanie sie
maszynaml i urzadzeniawi

nieznajomofé lub nieprze-
strzeganie przepiséw bhp

zly stan zdrowia lub niepeina
zdolnoSé do zajeé

pobicie, uderzenie zamie-
rzone

uderzenie przypadkowe, nieuwaga,
np.przypadkowa niezawinjiona
kolizja

inne przyczyny

Whioski, zastosowane érodki i dziatania zapobiegawcze, wydane zarzadzenia lub polecenia.

(imie, nazwisko i telefon osoby, kt6ra sporzadzita sprawozdanie)

(pieczatka imienna i podpis osoby dziatajacej w imieniu sprawozdawcy)
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1. Roczne sprawozdanie z wypadkéw uczniow za rok szkolny 19../19.. sporzadzaja:

a) przedszkola, przedszkola specjalne, szkoty podstawowe, szkoty podstawowe specjalne, szkoty artystyczne
1 i ll stopnia, licea ogdlnoksztatcace, szkoty zawodowe, szkoty sportowe i zaktady ksztatcenia nauczycieli,
internaty i bursy szkolne, placowki opieki nad dzieémi i mtodziezg, specjalne osrodki szkolno-
-wychowawcze, miodziezowe osrodki wychowawcze, ogniska wychowawcze, domy dziecka, pogotowia
opiekuncze,

b) kuratoria o$wiaty.

2. Szkoty i placéwki opieki nad dzieémi i mtodzieza, wymienione w poz. 1 lit. a) sporzadzajg roczne
sprawozdanie z wypadkéw uczniéw za rok szkolny 19../19.. w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden
przesytajg w terminie do 30 wrzesnia do kuratorium oswiaty. Drugi egzemplarz pozostaje w aktach szkoty.

3. Kuratorium os$wiaty sporzadza roczne sprawozdanie z wypadkow uczniéw za rok szkolny 19.. w terminie do
dnia 30 listopada w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden przesyta do Ministerstwa Edukacji Narodowej —
Departamentu Administracyjnego.



