Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 49/22
Rektora ANS w Pile

z dnia 30 wrze$nia 2022 r.

WYKAZ KORESPONDENCJI NIEPODLEGAJACEJ SKANOWANIU
Z. UWAGI NA JEJ TRESC

Rodzaj korespondencji

Dokumenty oznaczone klauzulg niejawnosci

Dokumenty zawierajgce dane wrazliwe (dane ujawniajgce pochodzenie rasowe

lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub filozoficzne,
przynalezno$¢ wyznaniowa, partyjna lub zwigzkows, dane o stanie zdrowia, kodzie
genetycznym, natogach lub zyciu seksualnym, dane dotyczace skazan, orzeczen

0 ukaraniu i mandatow karnych, inne orzeczenia wydane w postgpowaniu sgdowym
lub administracyjnym)

Oswiadczenia lustracyjne oraz informacje o ztozeniu o§wiadczenia lustracyjnego

Zaproszenia

Whnioski o nadanie medalu

SHEAEIES

Umowy i wnioski o przyznanie pozyczki, zapomogi z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, Pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej

~

Czasopisma, prasa, ksigzki

®

Korespondencja reklamowa

Oferty wykonawcdow, uzupeknienia i wyjasnienia do ofert, odwotania w zwigzku
Z przeprowadzanym post¢gpowaniem zamowienia publicznego

10.

Akta osobowe wysylane i zwracane przez Sady 1 inne instytucje

11.

Korespondencja z:

1) ZUS, dotyczaca tytutow wykonawczych, btedéw w dokumentach
rozliczeniowych, zawiadomienia przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe;

2) komornikami sgdowymi w sprawie zaje¢ wynagrodzenia;

3) Urzedem Skarbowym dotyczacym zaj¢cia wynagrodzenia; informacji
o dochodach;

4) z pracownikami w zakresie informacji o dochodach.

12.

Dokumentacja kadrowo-ptacowa:
1) oswiadczenia do celéw podatkowych i ubezpieczen spotecznych;
2) umowy cywilnoprawne;
3) rachunki do uméw cywilnoprawnych wystawianych przez osoby
nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej;
4) wnioski o wyptate wynagrodzen cztonkow komisji.

13.

Dowody ksiggowe wewnetrzne (takie jak dowody magazynowe, raporty kasowe,
dokumentacja rozliczeniowa)

14.

Whioski o zaangazowanie §rodkow finansowych

15.

Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej z zatacznikami (np. bilety)

16.

Whioski o zaliczki gotdowkowe

17.

Dokumentacja dotyczaca inwentaryzacji sktadnikow majatkowych

18.

Whioski 0 zmiany w planie rzeczowo-finansowym

19.

Dokumentacja techniczna obiektéw budowalnych:
1) ksigzki obiektu budowlanego;
2) protokoty stanu technicznego budynkow;
3) Swiadectwa charakterystyki energetycznej;
4) dokumentacja projektowa.




20. | Dokumentacja prac remontowych:
1) protokoty wprowadzenia na roboty bud. i remontowe
2) protokoty z technicznego odbioru rob6t budowlanych i remontowych
(czesciowe 1 koncowe)
3) karty gwarancyjne na wykonane roboty bud. i remontowe
21. | Dokumentacja dotyczaca konserwacji i eksploatacji biezacej budynkow, lokali
I pomieszczen:
- oferty wykonawcdw na roboty budowlane, dostawy, ustugi
22. | Oferty zatrudnienia w Uczelni, w tym oferty na ogloszone konkursy na stanowiska
23. | Zwolnienia lekarskie
24. | Karty kontroli
25. | Przesylki oznaczone klauzulg informacyjna, ze stanowig ofert¢ w postgpowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego
26. | Przesylki oznaczone ,,do rak wlasnych” lub ,,korespondencja prywatna”
27. | Przesylki opatrzone klauzulg ,,tajemnica skarbowa”
28. | Przesytki ktérych nadawca sa: ABW, CBA, CBSP
29. | Przesylki warto$ciowe, ktore sa przekazywane za pokwitowaniem
30. | Przesylki kierowane do rzecznikow dyscyplinarnych, komisji dyscyplinarnych
I odwotawczych komisji dyscyplinarnych
31. | Przesyiki kierowane do Komisji przeciwdziatania dyskryminacji, mobbingowi
i molestowaniu seksualnemu
32. | Przesylki kierowane do Rzecznika Akademickiego




