Zarzadzenie Nr 62/2025
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Czersku
Z dnia 16 grudnia 2025 r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnoSci kancelaryjnych,
okreslenia wyjatkéw od tego systemu oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w
Gminnym Centrum Kultury w Czersku w Czersku

Na podstawie :
1. Statutu Gminnego Centrum Kultury w Czersku stanowigcego Zatacznik do uchwaty
Nr LV1/639/23 Rady Miejskiej w Czersku z dnia 25 kwietnia 2023 r. ze zm.,

2. §1 ust. 315, §16 ust. 2, §17 ust. 6 oraz §42 ust. 3 zalacznika nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Jako podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Gminnym Centrum Kultury
w Czersku w Czersku (dalej GCK w Czersku) wskazuj¢ system tradycyjny.

§2
Wprowadzam w Gminnym Centrum Kultury w Czersku w Czersku system elektronicznego
zarzadzania dokumentacjag zwany dalej EZD, jako wspomaganie tradycyjnego sposobu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§3
Wszyscy pracownicy Gminnego Centrum Kultury w Czersku w Czersku, zgodnie z nadanymi
uprawnieniami, zobowigzani sg do postugiwania si¢ systemem EZD.

§4
Podstawowy system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych nie obejmuje materialow
niejawnych Gminnego Centrum Kultury w Czersku w Czersku.

§5
System EZD przeznaczony jest do:
1) rejestracji, dekretacji i obiegu przesylek wplywajacych w réznej formie do GCK w
Czersku,
2) zakladania i prowadzenia spraw,
3) prowadzenia korespondencji wewnetrzne;j,
4) przygotowania i elektronicznego podpisywania dokumentow,
5) rejestracji i ekspedycji przesylek wychodzacych,
6) prowadzenia dziennikow i rejestrow,
7) prowadzenia teczek spraw.



§6
1. Przesylki wplywajace do GCK w Czersku w postaci papierowej sa skanowane, za wyjatkiem
majacych:
1) rozmiar strony wiekszy niz A4,
2) liczbg stron wiekszg niz 20,
3) nieczytelng tresé,
4) posta¢ inng niz papierowa np. ptyta CD, przedmiot,
5) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania, np. dokument — zeszyty, druki skontrum
1 inwentaryzacji, bilety.

2. Przesylki wptywajace nadestane poczta elektroniczng na adres stuzbowy pracownika, jezeli
podlegaja obowigzkowi rejestracji w rejestrze pism wplywajacych, s3 rejestrowane w systemie
EZD bezposrednio przez pracownika.

3. Przesylki wplywajace przez e-Dorgczenia do punku kancelaryjnego sa przesylane do
pracownikow merytorycznych.

§7
Kazda z przesytek otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany, unikatowy w catym zbiorze
przesyliek identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesylek wplywajacych prowadzonego
dla danego roku kalendarzowego.

§8
Ustalam, ze przesylki wptywajace, ktére nie s otwierane przez punkt kancelaryjny, to:

1) opatrzone klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne”, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku
o ochronie informacji niejawnych (t.j. — Dz. U. z 2025 r., poz. 1209),

2) adresowane imiennie, tj. zawierajace jedynie imie¢ i nazwisko oraz adres GCK w Czersku,

3) oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w GCK postepowan o udzielenie
zaméwien publicznych, naboréw itp.,

4) opatrzone dopiskiem ,,do rak wlasnych”,

5) przesytki wartosciowe, ktére przekazywane sg whasciwej osobie.

§9
1. Dla przesylek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny, wymienionych w § 8, wprowadza sie
obowigzek rejestrowania wszystkich kopert.
2. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekazad ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych
w rejestrze przesylek wptywajacych.

§ 10
1. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z rzeczowego wykazu akt.
2. Dokumentacjg o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) dokumentacja finansowo — ksiggowa, w szczegélnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe, ktérych adresatem jest GCK W CZERSKU,

2) dokumenty kadrowo — placowe wplywajace od jednostek obshugiwanych tj. wnioski
pracownikow, oswiadczenia, umowy o prace i aneksy do tychze uméw, umowy
cywilnoprawne, przyznanie nagréd pracownikom, zestawienia nadgodzin itp.,

3) druki ZUS ZLA,
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4) tabele, zestawienia i inne dokumenty niezbgdne do przygotowania sprawozdan
budzetowych i finansowych,

5) dokumentacja magazynowa, w szczegolnosci protokoly zuzycia Zywnosci, opatu,
sprzedanych towaréw itp.,

6) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, druki OT, LT i PT, zbioréw
bibliotecznych,

7) $rodki ewidencyjne sktadnicy akt.

§11

Nie podlegaja rejestracji w EZD:

1))
2)
3)
&)
5)

6)

7)

8)

publikacje (dzienniki urzgdowe, gazety, czasopisma, katalogi, ksiazki, afisze, ogloszenia,
prospekty itp.),

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, jezeli nie stanowig akt sprawy,

oferty handlowe, w tym szkoleniowe, ktére nie zostaty wykorzystane,

oferty pracy i cv w sprawie zatrudnienia, jezeli nie dotycza ogloszonego naboru,
dokumenty finansowo — ksiegowe tj. faktury, rachunki, noty ksiggowe wplywajace od
jednostek obstugiwanych,

dokumentacja kadrowo — ptacowa dotyczaca Gminnego Centrum Kultury w Czersku, w
szczegodlnoscei: listy obecnosci, karty czasu pracy, wnioski i oswiadczenia pracownikow,
listy plac,

dokumentacja placowa wytworzona w programie VULCAN dotyczaca jednostek
obstugiwanych tj. listy plac,

inne niemajace cech dokumentu.

§12

1. Na Administratora systemu EZD wyznaczam informatyka lub podmiot prowadzacy obstugg
informatyczng GCK w Czersku.
2. Do obowiazkéw Administratora systemu EZD nalezy w szczegdlnoscei:

1) zakladanie i modyfikacja kont pracownikow,

2) nadawanie, weryfikacja i odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu,

3) monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezace odzwierciedlanie
tych zmian w EZD.

§ 13

Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt i do wiasciwego zalatwiania spraw i
prowadzenia akt spraw wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych — pracownika
prowadzacego skladnice akt/starszy referent GCK.

§ 14

System, o ktérym mowa w § 1, obowigzuje do czasu wprowadzenia w Gminnym Centrum Kultury
w Czersku w Czersku systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) jako
podstawowego systemu zarzadzania dokumentacjg.
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§ 15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i obowiazuje od dnia 1 stycznia 2026 roku.
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