
 

 
Załącznik do zarządzenia nr 75/2025       

Katalog klas z rzeczowego wykazu akt stanowiących wyjątki 
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania spraw 

obowiązującego w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach 
- sprawy prowadzone w systemie e-usług klasy EZD 

 

Symbole 
klasyfikacyjne 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie 
kategorii 

archiwalnej 

Uwagi 

I II III IV    

1 2 3 4 5 6 7 

  

 

3300 Rozliczenia ze studentami B5 Można zakładać podteczki na poszczególne 
rodzaje spraw: 
3300.1. – Wniosek o ulgę w opłatach 
3300.2. – Wniosek o zwrot nadpłaty 
3300.3. – Wniosek o zrzeczenie lub 
przeksięgowanie nadpłaty 
3300.4. – Wniosek o wystawienie faktury 
3300.5. – Wezwanie do zapłaty 

  

 

4320 Zmiany kierunku i formy 
studiów 

BE50 
 

 

Można zakładać podteczki na poszczególne 
rodzaje spraw: 
4320.1. – Wniosek o zmianę kierunku studiów 
(w ramach tego samego wydziału) 
4320.2. – Wniosek o zmianę kierunku studiów 
(w ramach innego wydziału) 
4320.3. – Wniosek o zmianę formy studiów 
4320.4. – Wniosek o wyrażenie zgody na 
przeniesienie do innej uczelni 

  

 

4321 Zaliczenie semestru/roku 
 

B* *okres przechowywania wynika przepisów 
dot. zawartości teczki osobowej studenta; 
Można zakładać podteczki na poszczególne 
rodzaje spraw: 
4321.1. - Wniosek o przedłużenie terminu 
zaliczenia/egzaminu 
4321.2. – Wniosek o egzamin/zaliczenie 
komisyjne 
4321.3. – Wniosek o wpis warunkowy 
4321.4. – Wniosek o wyrażenie zgody na 
powtarzanie semestru lub roku 

  

 

4322 Urlopy/zawieszenie 
kształcenia w Szkole 
Doktorskiej 

BE50 Można zakładać podteczki na poszczególne 
rodzaje spraw: 
4322.1 – Wnioski studentów o urlop 
długoterminowy, krótkoterminowy, urlop z 
tytułu ciąży, urlop z tytułu rodzicielstwa, urlop 
zdrowotny 
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4323 Indywidualne kształcenie B* *okres przechowywania wynika przepisów 
dot. zawartości teczki osobowej studenta; 
Można zakładać podteczki na poszczególne 
rodzaje spraw: 
4323.1. – Wniosek o indywidualny program 
studiów 
4323.2. – Wniosek o indywidualną organizację 
studiów 

  

 

4324 Przebieg procesu 
dyplomowania 

B* *okres przechowywania wynika przepisów 
dot. zawartości teczki osobowej studenta; 
Można zakładać podteczki na poszczególne 
rodzaje spraw: 
4324.1. – Wniosek o zmianę promotora pracy 
dyplomowej 
4324.2. – Wniosek o wyrażenie zgody na 
zmianę tematu pracy dyplomowej 
4324.3. – Wniosek o przedłużenie terminu 
złożenia pracy dyplomowej 

  

 

4325 Skreślenia z listy 
studentów/doktorantów. 
Przywrócenie w prawach 
studenta (wznowienie 
studiów) 

BE50 Można zakładać podteczki na poszczególne 
rodzaje spraw: 
4325.1 - Zawiadomienia o wszczęciu 
postepowania 
4325.2 - Decyzja w sprawie skreślenia z listy 
studentów 
4325.3 - Decyzja o umorzeniu postępowania 

  

436 

 Zaświadczenia dotyczące 
przebiegu kształcenia 

B2 
 
 
 

 

Można zakładać podteczki na poszczególne 
typy zaświadczeń: 
436.1. - Zaświadczenie o studiowaniu 
436.2. - Zaświadczenie o pobieraniu 
stypendium 
436.3. - Zaświadczenie o ukończeniu studiów 
436.4. - Zaświadczenie o przyjęciu 
cudzoziemca na studia/kontynuacji przez 
cudzoziemca studiów 

  

450 

 Świadczenia z funduszu 
stypendialnego 

B10 M.in. stypendia ministra, stypendia rektora, 
stypendia socjalne, zapomogi, stypendia dla 
osób niepełnosprawnych. 
Skład i posiedzenia komisji, w tym protokoły 
komisji stypendialnej do klasy 004.  
Można zakładać podteczki dla poszczególnych 
rodzajów świadczeń: 
450.1 – Stypendium socjalne 
450.2 – Stypendium rektora 
450.3 – Stypendium dla osób 
niepełnosprawnych 
450.4 – Zapomoga 
450.5 - Wezwanie do uzupełnienia  
450.6 – Stypendium ministra 
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4561 Wsparcie specjalistyczne, 
asystencja 

B5 Można zakładać podteczki na poszczególne 
rodzaje spraw: 
4561.1. – Wniosek o dodatkowe urządzenia 
techniczne 
4561.2. – Wniosek o asystencje lub usługi 
specjalistyczne 
4561.3. – Wniosek o transport 

 
 


