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Dyrektorzy Jednostek
Organizacyjnych Gminy
Miasta Gdariska
Obstugiwanych przez

Gdanskie Centrum
Ustug Wspélnych

Szanowni Panistwo,

W odpowiedzi na pojawiajace sie w ostatnim czasie Pafistwa wnioski o wskazanie jednolitej
procedury dot. obstugi korespondencji i dokumentacji powstajacej i przekazywanej miedzy
jednostkami obstugiwanymi a Centrum, uprzejmie informuje, ze ze wzgledu na specyfike
prowadzonej dziatalnosci ustugowej i réznorodny charakter wytwarzanej i obstugiwanej
dokumentacji stosowane sg rézne drogi, kanaty komunikacyjne (kurier, EOD, e-mail).

Zgodnie z obowiazujaca od dnia 20 pazdziernika br. Instrukcja Kancelaryjng GCUW,
opracowang zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
i zaakceptowang przez Archiwum Panstwowe w Gdansku, czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w systemie tradycyjnym w postaci nieelektronicznej, ktéry
jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania
spraw, a do obowigzkéw pracownikéw Centrum nalezy dbanie o kompletnos¢ i spojnosé
odzwierciedlania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, w tym réwniez spraw prowadzonych
elektronicznie.

W systemie kancelaryjnym tradycyjnym dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi
informatycznych, w tym stuzbowej poczty elektronicznej dla dokumentacji o charakterze
wewnetrznym, natomiast dokumentacja miedzy jednostkami winna by¢ przekazywana

zgodnie z powszechnie obowigzujacymi zasadami ochrony informacji oraz jej kompletnosci

Gdariskie Centrum Ustug Wspélnych | al. Gen. J6zefa Hallera 16/18 | 80-426 Gdansk
tel. 58 506 51 20 | gcuw@gcuw.edu.gdansk.pl | www.gcuw.pl



g 3 Gdanskie
m Centrum Ustug
ket Wspalnych

i spéjnosci, tj. kopia dokumentu lub jego skan wraz z pismem przewodnim z jednostki,

prawidtowo oznakowanym i zawierajagcym informacje dot. celu przekazania dokumentdéw.

Dla dokumentacji ,operacyjne]” przekazywanej w formie elektronicznej (np. skany umow,
protokotéw, itp.) oraz w komunikacji z Panstwem, dot. petnionych ustug, moizna uznaé
korespondencje mailowa za pismo wszczynajace sprawe, pod warunkiem pozostawienia
oryginatléw dokumentacji w jednostce obstugiwane;j.

W zwigzku ze ztozonoscig procesu udostepniania dokumentéw osobowo-ptacowych
pracownikom Panstwa jednostek oraz jednostek zlikwidowanych wdrozylismy w Centrum
wewnetrzng procedure dot. udostepniania dokumentacji osocbowo-ptacowej, ktérej zatgcznikiem

jest rozestana do Panstwa mailem dnia 9 sierpnia 2021 r. ,Informacja dotyczaca sposobu

nrsalrasinaranias daliiimantin neanhnmara_nlacrnuanrcrh wr evetamia lrancalarvinum traducrvinum
L] - L] - - - - - - - & -

z jednostki obstugiwanej do GCUW oraz prawidiowego uwierzytelniania akt”.

Ponadto, w celu podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug przez GCUW oraz nalezytej
starannosci w prowadzeniu wspélnych zadan, réwnolegle do powstajgcego Katalogu Ustug
Zewnetrznych GCUW analizujemy mozliwosci techniczne systeméw elektronicznych, ktére
docelowo pozwolg na skrécenie i uproszczenie obiegu wszelkiej dokumentacji miedzy jednostkami.

Tymczasem, gorgco zachecam Panstwa do biezacego korzystania z Biuletynu Informacji
Publicznej GCUW (www.gcuw.pl), gdzie zamieszczone sg ww. informacje oraz procedury (zaktadka
.Dla jednostek obstugiwanych” - Informacje i komunikaty dla Dyrektoréw Jednostek
obstugiwanych)..

Z powazaniem,

Zatgcznik:

.Informacja dotyczaca sposobu przekazywania dokumentéw osobowo-ptacowych w systemie
kancelaryjnym tradycyjnym z jednostki obstugiwanej do GCUW oraz prawidlowego
uwierzytelniania akt”
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