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ZARZADZENIE Nr 14 /05

DYREKTORA

ADMINISTRACJI OSWIATY W KLUCZBORKU
z dnia 14 lipca 2005 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji

Obiegu i Kontroli Dokumentéw Kadrowo-Placowych
w Administracji O$wiaty w Kluczborku.

Na podstawie art. 35a ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku — o finansach publicznych
(Dz. U.z2003 r. Nr 15, poz. 148 z p6zn. Zmianami)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam  Instrukcj¢ Obiegu 1 Kontroli Dokumentéow Kadrowo-Pltacowych
w Administracji Oswiaty w Kluczborku — zwana dalej Instrukcjq.

§2

1. Zobowiazuj¢ dyrektoréw jednostek oswiatowych Gminy Kluczbork do zapoznania sig
z przepisami Instrukcji oraz do ich stosowania.

2. Zobowiazuje dyrektorow jednostek oswiatowych Gminy Kluczbork do zapoznania
z przepisami Instrukcji pracownikéw odpowiedzialnych w jednostkach za prowadzenie
spraw kadrowo ptacowych.

3. Zobowiazuje pracownikOw Administracji Oswiaty w Kluczborku do zapoznania sig
z przepisami Instrukcji oraz do ich stosowania.

4. Zapoznanie si¢ z przepisami Instrukcji winno by¢ potwierdzone pisemnie.

§3

1. Instrukcje przekazuje si¢ dyrektorom wszystkich jednostek o$wiatowych, dla ktoérych
Administracja O$wiaty w Kluczborku prowadzi ksiggowos$¢ finansowa.

2. Przekazanie Instrukcji do jednostek odbywa sig za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

§4
. Wykonanie § 2, ust. 3 1 4 zarzadzenia polecam pani Gt. specj. ds. personalnych AO.
. Wykonanie § 3 zarzadzenia polecam pani Gtéwnej Ksiggowej AO.

N —

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kluczbork, dnia 14 lipca 2005 roku
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§6

1. Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Kadrowo-Placowych w Administracji Oswiaty
w Kluczborku — okresla obieg i kontrole:

1) dokumentéw kadrowo-ptacowych wygenerowanych w przedszkolach, szkotach
podstawowych 1 gimnazjach Gminy Kluczbork, dotyczacych pracownikow
zatrudnionych w tych jednostkach, ktorych realizacja finansowo-ksiggowa nastgpuje
w Administracji O$§wiaty w Kluczborku,

2) dokumentéw kadrowo-ptacowych wygenerowanych w  Administracji O$wiaty
w Kluczborku i dotyczacych dyrektorow przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow
Gminy Kluczbork,

3) dokumentéw kadrowo-placowych wygenerowanych w  Administracji  OS$wiaty
w Kluczborku 1 dot. pracownikéw zatrudnionych w przedszkolach jednoddziatlowych
Gminy Kluczbork,

4) dokumentéw kadrowo-ptacowych wygenerowanych w  Administracji  O$wiaty
w Kluczborku i dotyczacych pracownikéw zatrudnionych w tej jednostce,

5) dokumentow kadrowo-ptacowych dotyczacych dyrektora Administracji OS$wiaty
w Kluczborku.

2. Instrukcja okresla schemat graficzny obiegu dokumentdéw kadrowo-ptacowych.

§7
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa, bez blizszego okreslenia o:

1. Administracji — nalezy przez to rozumie¢ Administracj¢ Oswiaty w Kluczborku,

2. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kluczbork,

3. Jednostce oswiatowej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio publiczne przedszkola,
publiczne szkoty podstawowe, publiczne gimnazja Gminy Kluczbork,

4. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku,

5. Dyrektorze jednostki o$wiatowej - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora odpowiednio
publicznego przedszkola, publicznej szkoly podstawowej, publicznego gimnazjum
Gminy Kluczbork,

6. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli oraz innych pracownikow,

7. Dokumentach ptacowych - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dokumenty kadrowo
-ptacowe dotyczace stosunku pracy — tj. kopie umoéw o pracg i ich aneksy, wymiary
uposazen i zaszeregowan, dokumenty o przyznaniu premii, dodatkéw stanowiacych
sktadniki wynagrodzen, wykazy naliczen godzin ponadwymiarowych, zastgpstw
doraznych, godzin nadliczbowych, ekwiwalentow, druki zwolnien lekarskich, itp.
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Rozdzial 11
SPORZADZANIE DOKUMENTOW KADROWO-PLACOWYCH

§8

1. Przygotowaniem dokumentow ptacowych w jednostkach o$wiatowych, z zastrzezeniem
ust. 2 1 3 zajmuja si¢ zatrudnieni w tych jednostkach pracownicy (referenci) — upowaznieni
do tych czynnos$ci przez dyrektora jednostki w przydziale obowiazkow.

2. W jednostkach, w ktorych nie zatrudnia si¢ pracownikow administracyjnych -
przygotowaniem dokumentéw placowych zajmuje si¢ dyrektor jednostki.

3. Przygotowaniem dokumentéw ptacowych dotyczacych dyrektorow jednostek oswiatowych
oraz pracownikéw zatrudnionych w przedszkolach jednooddziatowych, zajmuje sig
pracownik Administracji prowadzacy akta osobowe tych pracownikéw i dyrektorow,
upowazniony do tych czynnosci przez dyrektora w przydziale obowiazkow.

4. Przygotowaniem dokumentéw dotyczacych pracownikéw Administracji, z zastrzezeniem
ust. 5, zajmuje si¢ pracownik Administracji upowazniony do tych czynno$ci przez
dyrektora w przydziale obowiazkow.

5. Przygotowaniem dokumentéw ptacowych dotyczacych dyrektora Administracji zajmuje si¢
pracownik Urzedu Miejskiego w Kluczborku, prowadzacy akta osobowe kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych, upowazniony do tych czynnosci przez Burmistrza
w przydziale obowiazkow.

§9
1. Dokumenty ptacowe sporzadza si¢ odpowiednio - na podstawie odpowiednich przepiséw
ustaw, rozporzadzen wykonawczych, uchwal i1 zarzadzen. regulujacych sprawy kadrowo-
ptacowe.

§10
1. Dokument ptacowy powinien zawierac:
a) przywotlanie podstawy prawne;j,
b) oznaczenie pisma - zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
c) tre$¢ merytoryczna,
d) wyszczegdlnienie podmiotdéw, ktore otrzymuja kopig dokumentu,
e) datg sporzadzenia,
f) podpis osoby sporzadzajacej dokument,
g) piecze¢ podpis dyrektora zatwierdzajacego.

2. Dokumenty placowe, z zastrzezeniem ust. 3, generowane w jednostkach oraz
w Administracji winne by¢ sporzadzane w co najmniej trzech egzemplarzach, z czego
jeden pozostaje w jednostce, jeden otrzymuje pracownik, ktéorego dokumenty dotycza,
jeden jest przekazywany do Administracji.

§11
1. Dokumenty sporzadzane w sposob zbiorczy — np. réznego rodzaju zestawienia winne by¢
sporzadzane w co najmniej dwdch egzemplarzach, z czego jeden pozostaje w jednostce,
jeden jest przekazywany do Administracji.
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2. Wszystkie dokumenty ptacowe winne by¢ sporzadzane w oryginale- tj. z oryginalnymi
odciskami pieczgci 1 oryginalnymi podpisami.

3. Zabrania si¢ stosowania w obiegu placowym kserokopii dokumentow — tj. bez
oryginalnych podpisow i odciskow pieczgci.

4. Dokumenty ptacowe z zastrzezeniem ust. 5 i 6 zatwierdza dyrektor jednostki poprzez
odcisk pieczatki imiennej 1 ztozenie podpisu.

5. Dokumenty ptacowe dyrektorow jednostek oswiatowych, pracownikow Administracji oraz
pracownikow przedszkoli jedno oddzialowych zatwierdza poprzez odcisk pieczatki
imiennej i ztozenie podpisu dyrektor Administracji.

6. Dokumenty ptacowe dot. dyrektora Administracji zatwierdza poprzez odcisk pieczatki
imiennej 1 ztoZenie podpisu -Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza Kluczborka.

Rozdzial 111
OBIEG I KONTROLA DOKUMENTOW KADROWO-PLACOWYCH

§12
Schemat graficzny okreslajacy Sciezke obiegu dokumentow kadrowo placowych
przygotowywanych w jednostkach zawiera zatacznik nr 1 do Instrukcji.

§13
Dyrektor jednostki o§wiatowej ponosi odpowiedzialno$¢ za:
a) prawidtowe sporzadzanie dokumentow ptacowych sktadanych do Administracji.
b) terminowos$¢ i sposob sktadania dokumentow ptacowych do Administracji.

§ 14
Dokumenty ptacowe skladane do Administracji winne by¢ dostarczane w sposob nie
naruszajacy przepisOw o ochronie danych osobowych oraz poufnych informacji stuzbowych.
Zaleca si¢ stosowanie zaklejonych i ostemplowanych kopert.

§15
1. Za terminowe dostarczenie i odbieranie dokumentéw ptacowych do Administracji
odpowiedzialny jest dyrektor jednostki oswiatowe;.
2. Dyrektor jednostki o$§wiatowej moze upowazni¢ pracownika, o ktdrym mowa w § 8 ust 1-5
do dostarczania i odbierania dokumentéw ptacowych do i z Administracji.
3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 ponosi odpowiedzialno$¢ za zachowanie tajemnicy
danych osobowych oraz tajemnicy informacji zawartych w dokumentach.

§16
1. Kontroli dokumentéw ptacowych sktadanych przez jednostki o§wiatowe pod wzgledem ich
zgodnosci z przepisami prawa dokonuje upowazniony przez dyrektora pracownik ds.
personalnych Administracji.
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2. Po sprawdzeniu, z zastrzezeniem ust. 4, dokumenty sa przekazywane do dziatu ptac
Administracji, a w przypadku stwierdzenia ich niezgodno$ci z przepisami prawa
— zwracane do dyrektora jednostki o§wiatowej w celu ich skorygowania.

3. O stwierdzeniu razacej niezgodnosci dokumentu z prawem pracownik, o ktérym mowa
w ust. 1, powiadamia dyrektora.

4. Wykazy godzin ponadwymiarowych 1 zastgpstw doraznych zrealizowanych przez
dyrektorow jednostek oswiatowych - sporzadzone w tych jednostkach, podlegaja
odpowiednio kontroli 1 zatwierdzeniu poprzez odcisk pieczgci imiennej 1 podpis przez
specjalistow ds. edukacji przedszkolnej lub szkolne;.

§17
1. Upowazniony pracownik komorki ptac Administracji raz jeszcze dokonuje sprawdzenia
dokumentu placowego, w tym réwniez pod wzgledem zgodnosci rachunkowej oraz
realizuje dyspozycje w nim zawarte, sporzadzajac stosowne listy ptac.
2. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodno$ci pracownik powiadamia dyrektora
oraz zwraca dokument do dyrektora jednostki oswiatowej w celu jego skorygowania.

§18
Kontroli merytorycznej sporzadzonych list ptac dokonuje poprzez ztozenie podpisu dyrektor
jednostki o§wiatowej.

§19
Zatwierdzenia list wyptaty wynagrodzen poprzez ztozenie podpisow dokonuja odpowiednio:
gléwny ksiegowy Administracji i dyrektor jednostki o§wiatowej i dyrektor Administracji.

§20
Zbiorcze zestawienia polecen przelewow na no$niku magnetycznym oraz w formie wydruku
sporzadza upowazniony pracownik komorki ds. Plac.

§21
Wprowadzenia danych z no$nika magnetycznego do systemu bankowego - tj. realizacji
przelewdw bankowych dokonuje upowazniony pracownik dzialu ksiggowosci Administracji.

§22
Dokumentacja placowa jest archiwizowana w wersji elektronicznej oraz w formie wydruku
zgodnie z odrgbnymi przepisami.
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Rozdzial IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
Niezaleznie od kontroli biezacej realizowanej na kazdym etapie obiegu dokumentéw kadrowo
-ptacowych - Gtoéwny ksiegowy Administracji - na wniosek dyrektora lub z wlasnej inicjatywy
moze zaleci¢ 1 przeprowadzi¢ kontrolg prowadzenia i realizacji zadan kadrowo- ptacowych.

§ 24

1. Upowaznien pracownikéw do wykonywania czynno$ci zwiazanych ze sporzadzaniem,
obiegiem i kontrola dokumentow placowych, o ktérych mowa w Instrukcji ustala sig si¢
pisemnie w tzw. zakresie obowiazkoéw stuzbowych i odpowiedzialnosci pracownika.

2. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust.l udziela odpowiednio — dyrektor jednostki

oswiatowej, dyrektor Administracji.

. Pracownik otrzymujacy upowaznienie, potwierdza pisemnie jego odbior.

4. Zakres obowiazkoéw stuzbowych i odpowiedzialnosci umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika.

[98)

§ 25
Instrukcja nie narusza innych przepisow wewngtrznych Administracji regulujacych objgte
Ww niej wybrane zagadnienia, w tym regulaminu kontroli wewngtrznej Administracji.

§26
Kwestie nie uregulowane w Instrukcji okreslaja przepisy wyzszego rzedu.

§27
Zmiana Instrukcji wymaga formy pisemne;j.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji Obiegu i kontroli dokumentéw kadrowo-ptacowych AO

SCHEMAT O SYSTEMU KADROWO-PLACOWEGO ADMINISTRACJI OSWIATY W KLUCZBORKU

PREZEDSZEOLE ADMINISTRACTA OSWIATY W KLUCZBORKU
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