Gdanskie
Centrum Ustug Zatgcznik nr 2 do Procedury wew. GCUW

Wspélnych dot. udostepniania dokumentacji osobowo-
ptacowej z dnia 9 sierpnia 2021 r.

Informacja
dotyczgca sposobu przekazywania dokumentéw osobowo-ptacowych
w systemie kancelaryjnym tradycyjnym z jednostki obstugiwanej do Gdanskiego
Centrum Ustug Wspdlnych (dalej GCUW)

oraz prawidtowego uwierzytelniania akt

GCUW, zgodnie z art. 10b ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz art.
6b ust. 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym, dziata na podstawie
informacji (pisemnych) przekazywanych przez jednostki obstugiwane. Jednostki obstugiwane -
pracodawcy, jak réwniez posiadajacy nastepstwa prawne po reorganizacji (bedacy sukcesorami
jednostek zlikwidowanych na podstawie art. 125 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i
rentach z Funduszu Ubezpieczeh Spotecznych, przekazujg do GCUW, m. in. informacje niezbedne
dla naliczenia i wyptaty swiadczeh wynikajgcych ze stosunku pracy swoich pracownikéw oraz
potrzebnych do wykonania innych zadan, np. zarejestrowania w ZUS, sporzadzania zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (w tym RP-7).

W celu podnoszenia jakosci swiadczonych ustug przez GCUW oraz nalezytej starannosci
w prowadzeniu wspélnych zadan, przedktadamy Panstwu ponizszg Informacje.

I. Przekazywanie dokumentacji - informacje ogéine

1. Dokumentacja miedzy  jednostkami  winna by¢ przekazywana zgodnie
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi, tj. kopia dokumentu lub skan
wraz z pismem przewodnim z  jednostki, prawidtowo  oznakowanym
i zawierajgcym informacje dot. celu przekazania dokumentéw.

2. Przekazanie dokumentacji powinno odbywa¢ sie niezwtocznie, nie pozniej,
niz w ciggu 7 dni od daty jej otrzymania lub sporzadzenia.

3. Przekazywana dokumentacja powinna by¢ juz w jednostce rozdzielona
i uporzadkowana na dokumenty osobowo-ptacowe i/lub finansowo-ksiegowe
z dotgczonym zestawieniem przekazywanych dokumentéw w dwéch egzemplarzach.

4. W przypadku, gdy w dokumentacji zostang stwierdzone istotne braki nie pozwalajace
nada¢ wnioskowi dalszego biegu, pracownik GCUW niezwtocznie, nie p6zniej, niz w ciggu 3
dni od otrzymania wniosku, zwréci sie do Dyrektora jednostki obstugiwanej o ich
uzupetnienie, chyba ze wezwanie do uzupetnienia powinno by¢ skierowane do innej
osoby/podmiotu, jednoczesnie informujac, ze termin zatatwienia sprawy biegnie od dnia,
w ktorym strona uzupetni wniosek.
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5. Przekazywanie dokumentacji z jednostek obstugiwanych w systemie kancelaryjnym
tradycyjnym (poza EOD) powinno odbywac sie za posrednictwem Kancelarii GCUW, w celu
jej rejestracji w Dzienniku Korespondencyjnym GCUW.

6. Kancelaria GCUW identyfikuje tres¢ wniosku, rejestruje pismo przewodnie
i przekazuje do odpowiedniej komérki organizacyjnej GCUW.

7. W przypadku przekazywania danych do GCUW z wykorzystaniem poczty elektronicznej,
pracownicy jednostki sg zobowigzani do zabezpieczenia ich zgodnie z wymogami
bezpieczenstwa informacji (zaszyfrowane).

8. W przypadku jakichkolwiek niejasnosci, zwigzanych z obiegiem dokumentéw,
do dyspozycji pozostajg pracownicy Kancelarii GCUW oraz Sktadnicy Akt GCUW. Pytania
prosimy kierowac na adres: kancelaria@gcuw.edu.gdansk.pl

Il. Dokumentacja osobowo-ptacowa

1. Wszelkie dokumenty osobowe (zrédtowe) wytwarzane przez pracodawce pozostajg
w jednostce i sg przechowywane zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng obowigzujgca w dane;j
jednostce.

2. W zwigzku z ochrong danych osobowych podania/wnioski w sprawie wydania
dokumentac;ji pracowniczej winny by¢ podpisane wiasnorecznie
lub podpisem elektronicznym/profilem zaufanym przez osoby, ktérych dotycza dane
zawarte w dokumentacji (lub przez osoby upowaznione z zatgczonym wiasnorecznie
podpisanym upowaznieniem).

3. Kopie dokumentéw osobowych muszg by¢ prawidtowo uwierzytelnione przez
upowaznionego pracownika jednostki, a stosowne upowaznienie winno by¢ dostepne do
wgladu, w razie zgtoszenia takiej koniecznosci.

4. Wzér podania/wniosku o wydanie dokumentacji pracowniczej, z ktérego mogg korzystac
whnioskujgcy, znajduje sie na stronie internetowej BIP GCUW w zaktadce ,Sktadnica Akt”
(https://bip.gdansk.pl/gcuw/).
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> Informacja dot. prawidtowego uwierzytelniania akt

Przez kopie potwierdzong (poswiadczong) za zgodnos¢ z oryginatem nalezy rozumieé:

1. Kopie dokumentu zawierajgcg na kazdej jego stronie, pod tekstem dokumentu z jego lewej
strony klauzule ,zgodne z oryginatem” lub ,za zgodnos¢ z oryginatem”, a takze date, podpis
i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ oraz piecze¢ instytucji uwierzytelniajgcej
(pieczec jednostki). Podpis nieczytelny jest dopuszczalny wytgcznie z pieczecig imienng osoby
sktadajacej podpis.

2. W przypadku dokumentéw wielostronicowych i ponumerowanych dopuszcza sie mozliwos¢
potwierdzania za zgodnos¢ z oryginatem na pierwszej stronie dokumentu zamieszczajac klauzule
np. ,za zgodnos$¢ z oryginatem od strony X do strony Y”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ oraz pieczed instytucji uwierzytelniajgcej (pieczed jednostki). Podpis
nieczytelny jest dopuszczalny wytgcznie z pieczecig imienng osoby sktadajgcej podpis.

3. Dokumenty wielostronicowe powinny by¢ spiete i mie¢ ponumerowane strony (dopuszczalna
jest forma odreczna numeracji). Jezeli dokument zawiera cechy szczeg6lne (dopiski, poprawki lub
uszkodzenia), powyzsze okolicznosci stwierdza sie w poswiadczeniu.

4. Do potwierdzania kopii dokumentdéw za zgodnos$¢ z oryginatem uprawniony jest notariusz,
Dyrektor jednostki obstugiwanej (pracodawca) oraz pracownik upowazniony do takiej czynnosci
przez Dyrektora na podstawie imiennego petnomocnictwa, dostepnego do wglagdu GCUW.

Z up. Dyrektora
Gdanskiego Centrum Ustug Wspolnych
/-/ Dorota Klinszporn - Peek

Zastepca Dyrektora GCUW
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