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Wykaz dokumentacji niestanowiącej akt spraw 2025 rok 

Symbol klasyfikacyjny Hasło klasyfikacyjne 

0121 
Pełnomocnictwa, upoważnienia pracowników do załatwiania spraw, wzory 
podpisów, podpisy elektroniczne 

0122 Centralny rejestr umów 

0140 Zbiór aktów prawnych uczelni 

0141 Zbiór aktów prawnych zewnętrznych 

0240 Rejestr skarg i wniosków 

0431 Zbiory informacji, bazy danych 

0432 Uprawnienia dostępu do baz danych i systemów 

052 Zbiór zaproszeń, podziękowań, listów gratulacyjnych, kondolencji 

061 Środki do rejestrowania i obiegu dokumentacji 

063 Rejestry składów chronologicznych 

0640 Wzory formularzy i druków własnych 

0641 Druki ścisłego zarachowania 

0650 Ewidencja pieczęci i pieczątek 

0700 Wykazy spisów zdawczo-odbiorczych 

0701 Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazanych do archiwum uczelnianego 

0702 Inne formy ewidencji 

0704 
Spisy zdawczo-odbiorcze materiałów archiwalnych przekazanych do 
archiwum państwowego 

084 Książka kontroli 

094 Dokumentacja finansowa 

101 Przepisy zewnętrzne w sprawie wynagradzania i premiowania pracowników 

1160 Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie społeczne 

1161 Prace zlecone bez składki na ubezpieczenie społeczne 

131 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych 

150 Ewidencja czasu pracy poszczególnych pracowników 

151 Potwierdzenia obecności w pracy 

152 Absencje 

153 Ewidencja wyjść służbowych i prywatnych 
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154 Delegacje służbowe 

1560 Urlopy wypoczynkowe 

1565 Urlopy okolicznościowe 

1610 Ewidencja członków Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej 

170 Ubezpieczenia społeczne 

1802 Instrukcje BHP 

181 Zaopatrzenie rzeczowe osób zatrudnionych 

1820 Badania lekarskie 

1821 Szczepienia ochronne 

1851 Karty i rejestry wyników pomiarów 

2005 Ewidencja nieruchomości i lokali własnych 

2102 Instrukcje przeciwpożarowe 

2210 Protokoły przyjęcia 

2211 Rozliczenia użytkowników, ewidencja magazynów, ewidencja zużycia 

2214 Kartoteki magazynowe 

223 Ewidencja środków trwałych i przedmiotów nietrwałych 

234 Książki obiektów budowlanych 

2401 Ewidencja własnych środków transportu 

242 Ewidencja czasu pracy kierowcy 

313 Rozliczanie dochodów i wydatków 

320 Rozliczenia publiczno-prawne 

3300 Raporty kasowe 

3301 Rewizje kasy 

3302 Dowody kasowe - KP i KW 

3303 Depozyty kasowe i obsługa wadium 

331 Obrót bezgotówkowy 

3320 Dokumentacja księgowa 

3321 Rozliczenia 

3322 Ewidencja analityczna i syntetyczna 

3323 Uzgadnianie sald 
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340 Dokumentacja służąca sporządzaniu list płac 

341 Listy płac 

342 Kartoteki wynagrodzeń 

3440 Dokumentacja podatkowa 

3441 Deklaracje podatkowe 

345 Deklaracje RMUA 

4011 Dyplomy doktorskie 

4021 Dyplomy doktora habilitowanego 

421 Rejestr zgłoszeń wynalazków i przyznanych patentów 

422 Umowy licencyjne i wdrożeniowe 

472 Ewidencja wydawnictw 

4800 Księgi akcesyjne 

4801 Księgi inwentarzowe 

4802 Katalogi 

5133 Listy osób przyjętych i nieprzyjętych 

5143 Zbiorcze sesje egzaminacyjne 

5144 Prace zaliczeniowe 

5150 Albumy doktorantów 

5151 Księga dyplomów 

5218 Listy stypendialne 

525 Ubezpieczenia 

528 Rejestr wypadków doktorantów 

5331 Zbiorcze sesje egzaminacyjne 

5332 Prace zaliczeniowe 

5341 Księga świadectw 

5423 Listy osób przyjętych i nieprzyjętych 

5431 Księga albumowa studentów 

5442 Zbiorcze sesje egzaminacyjne 

5443 Prace zaliczeniowe 

5450 Księga dyplomowa studentów 
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5729 Listy stypendialne 

574 Ubezpieczenia 

577 Rejestr wypadków studenckich 

 


