Zatqgcznik nr 2 do zarzgdzenia Kanclerza UG nr 2/K/22

G Uniwersytet
G Gdanski

Wykaz korespondencji niepodlegajacej skanowaniu z uwagi na jej tres¢

Lp. Rodzaj korespondencji

1. dokumenty oznaczone klauzulg niejawnosci (zastrzezone, poufne, tajne, $cile
tajne)

2. przesytki oznaczone ,do rgk wtasnych” lub ,korespondencja prywatna”

3. dokumenty zawierajgce dane wrazliwe (dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynaleznos$¢
wyznaniowa, partyjng lub zwigzkowa, dane o stanie zdrowia, kodzie genetycznym,
natogach lub zyciu seksualnym, dane dotyczace skazan, orzeczen o ukaraniu i
mandatéw karnych, inne orzeczenia wydane w postepowaniu sgdowym lub
administracyjnym)

oferty zatrudnienia, w tym oferty na ogtoszone konkursy na stanowiska

o$wiadczenia lustracyjne oraz informacje o ztoZeniu o$wiadczenia lustracyjnego

oferty, zgtoszenia oraz zaswiadczenia dotyczace szkolen, kurséw;

N U

wnioski o nadanie odznaczen i medal, a takze postanowienia o przyznaniu
odznaczen i medali oraz gratulacje

zaproszenia

©|

zwolnienia lekarskie

10. korespondencja z:

a) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych- tytuty wykonawcze, btedy w dokumentach
rozliczeniowych, zawiadomienia o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, o$wiadczenia do celow
podatkowych i ubezpieczen spotecznych,

b) Sadami, w tym z sgdami arbitrazowymi

c) Komornikami Sgdowymi

d) Urzedem Skarbowym

e) zaktadami ubezpieczeniowymi - umowy cywilnoprawne, rachunki do umow
cywilnoprawnych wystawianych przez osoby nieprowadzace dziatalnosci
gospodarczej, wnioski o wyptate wynagrodzen cztonkéw komisji

11. przesytki opatrzone klauzulg ,tajemnica skarbowa”

12. dokumenty zwigzane z funduszem socjalnym (w szczego6lnos$ci: oS§wiadczenia o
dochodzie, wnioski o przyznanie $wiadczenia socjalnego, umowy o przyznanie
pozyczki z ZFSS);

13. dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne organy lub sady;

14. czasopisma, prasa, ksigzki

15. materiaty reklamowe
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16. przesyiki oznaczone klauzulg informacyjng stanowigce oferty zaméwien
publicznych oraz uzupetnienia i wyjasnienia do ofert, odwotania w zwigzku z
przeprowadzanym postepowaniem z zakresu zamowien publicznych

17. dowody ksiegowe (wezwania do zaptaty, potwierdzenia sald, deklaracje VAT 7,
polecenia ksiegowania, dokumenty magazynowe)

18. wnioski o zaliczki gotéwkowe

19. rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej z zatgcznikami (np. bilety)

20. wnioski o zaangazowanie sSrodkow finansowych

21. wnioski o zmiany w planie rzeczowo-finansowym

22. dokumentacja dotyczgca inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych

23. przesytki wartoSciowe, ktore sg przekazywane za pokwitowaniem

24. odpisy aktow notarialnych

25. dokumentacja techniczna i prawna obiektéw budowalnych:

a) ksigzki obiektu budowlanego,
b) protokoty stanu technicznego budynkow,
c) Swiadectwa charakterystyki energetycznej,
d) dokumentacja projektowa
26. dokumentacja prac remontowych:
a) protokoty wprowadzenia na roboty budowlane i remontowe,
b) protokoty z technicznego odbioru robét budowlanych i remontowych (cze$ciowe
i koncowe),
c) karty gwarancyjne na wykonane roboty budowlane i remontowe

27. dokumentacja dotyczaca konserwacji i eksploatacji biezacej budynkow, lokali i
pomieszczen - oferty wykonawcé6w na roboty budowlane, dostawy, ustugi

28. umowy i aneksy zwracane po ich podpisaniu

29. karty kontroli i rejestry stwierdzonych nieprawidtowosci

30. przesytki ktérych nadawca s3: ABW, CBA, CBSP

31. przesytki adresowane do zwigzkéw zawodowych dziatajagcych w UG

32. przesytki kierowane do rzecznikdw dyscyplinarnych

33. przesytki adresowane do petnomocnikdw profesjonalnych (radcow prawnych,
adwokatow) z prokuratur, od komornikow sadowych, mediatoréow, syndykow,
innych petnomocnikéw profesjonalnych (radcéw prawnych, adwokatéw)

34. prace plastyczne




