
Tytuł informacji: Klasy z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt – zastosowanie dla zakupów  

i zamówień publicznych 

Szanowni Państwo, 

 

w nawiązaniu do Zarządzenia Nr 35/2026 Rektora PŁ i uzgodnieniu z Działem Zamówień Publicznych, niniejszym informujemy, 

że w następujących klasach JRWA należy dokumentować: 

 

Wyciąg z JRWA PŁ  

 
Symbole 

klasyfikacyjne 
Hasło klasyfikacyjne 

Oznaczenie 

kategorii 

archiwalnej 

akt  

Uwagi 

do hasła klasyfikacyjnego 
Przykłady zastosowania 

I II III IV 

1 2 3 4 5 6 7 8 

  114  
Umowy cywilno-
prawne 

B10 

Dotyczy umów o prace zlecone lub umów o 

dzieło z własnymi i obcymi pracownikami, 

ewidencji prac zleconych, wynagrodzeń z 
funduszu bezosobowego i funduszu 

honorariów, rachunków za wykonanie prac; 

również dotyczy osób pracujących w 
projektach finansowanych ze środków 

zewnętrznych, w tym umów stypendialnych z 

naukowcami; umowy ze składką ZUS zawarte 
przed 1 stycznia 2019 r., gdy pracodawca nie 

złożył raportu informacyjnego, są 

kwalifikowane do kat. B50 

Wszelkie umowy zlecenia i 
umowy o dzieło, np. w zakresie 

recenzji, prowadzenia zajęć 

dydaktycznych, prelekcji, 
wykładów, itp. niezależnie od 

źródła finansowania (np. projekt 

krajowy, międzynarodowy, 
subwencja) 

  230  

Zaopatrzenie w sprzęt 

(także aparatura 

naukowa), materiały i 
pomoce biurowe 

B5 

W tym zamówienia, reklamacje, 

korespondencja handlowa z dostawcami, 

także druki ścisłego zarachowania (ewidencja 
druków klasa 0144) 

Wszelkie zamówienia realizowane 
na podstawie zawartych wcześniej 

umów – np. zamówienia na 

materiały biurowe i 
eksploatacyjne, czystościowe, 

spożywcze składane przez 

komórki organizacyjne 
administracji kanclerskiej, 

kwestorskiej i rektorskiej. 

  262  

Dokumentacja 

zamówień 
publicznych 

postępowań z 

zastosowaniem 
ustawy PZP 

B5 

Dla każdego postępowania zakłada się 
odrębne teczki, zawierające w zależności od 

trybu postępowania: wnioski o udzielenie 

zamówienia, SWZ, ogłoszenia, pisma m.in. 
o powołanie komisji, informacje, 

korespondencję, oferty, protokoły komisji, 

protokół postępowania itp. Dokumentację 
zamówień publicznych współfinansowanych 

w ramach programów i projektów ze środków 

zewnętrznych klasa 903 

Wszelka dokumentacja dotycząca 
postępowań z zastosowaniem 

ustawy Prawo zamówień 

publicznych stosownie wg. progów 
zgodnie z regulaminem zamówień 

publicznych dotyczy zamówień 

powyżej 170 000 zł netto 

  263  

Dokumentacja 

zamówień 
publicznych 

postępowań z 

wyłączeniem ustawy 
PZP 

B5 
Dla każdego postępowania zakłada się 

odrębne teczki 

Wszelka dokumentacja dotycząca 

wydatków realizowanych w 

Uczelni w granicach od 0,01 zł 
netto do 170 000 zł netto.  

Dokumentowanie odbywa się na 

podstawie „Wniosku o wyrażenie 
zgody na wydatek oraz 

potwierdzenie przeprowadzenia 

kontroli wstępnej” (załącznik nr 3 
w Zarządzeniu 35/2026) lub 

równoważnego lub załącznika nr 9 

z regulaminu zamówień 
publicznych lub innego dokumentu 

zamówienia zawierającego 

wszystkie informacje z załącznika 
nr 3. 

Dokumentowanie w tej klasie 

odbywa się bez względu na to, czy 
w ramach zamówienia zawierana 

jest umowa.  

  264  

Zawarte umowy w 
wyniku postepowań z 

zastosowaniem 

ustawy PZP  

B10 
Okres przechowywania liczy się od daty 

zakończenia umowy 

Wszelkie umowy zawarte w 
wyniku przeprowadzonego 

postępowania powyżej 170 000 zł 

netto 

  265  

Zawarte umowy w 
wyniku postepowań z 

wyłączeniem ustawy 

PZP 

B10 
Okres przechowywania liczy się od daty 

zakończenia umowy 

Wszelkie umowy zawarte w 
wyniku przeprowadzonego 

postępowania poniżej 170 000 zł 

netto 

  903  
Zamówienia 

publiczne projektu 
B10  

Wszelkie postępowania oraz 

wnioski o zgodę na zakupu i 

umowy związane z realizacją 
zamówień publicznych z 

programów i projektów  

współfinansowanych ze środków 
zewnętrznych, w tym Unii 

Europejskiej. 
 



Sprawy dotyczące zawierania umów zarejestrowane w klasach 264 i 265 oraz dokonywanych zamówień i zakupów w 

klasach 262 i 263 można (jeśli jest taka potrzeba ze strony jednostki merytorycznej), dołączyć w formie załącznika do 

klasy dotyczącej danej sprawy, w której znajduje się cała dokumentacja związana z załatwieniem sprawy (m. in. 

przedmiotem merytorycznym umowy, zamówienia lub zakupu). 
 

Przykłady klasyfikacji zgodnej z JRWA 
   

   

 
klasa 262 

Dokumentacja zamówień publicznych 
postępowań z zastosowaniem ustawy PZP 

  
klasa 214 

Remonty bieżące 

 

 

 

  

klasa 263 
Dokumentacja zamówień publicznych 

postępowań z wyłączeniem ustawy 
PZP 

                  klasa 2522 
Sprzęt gaśniczy i urządzenia ppoż. 

 

 

Jeśli jest taka potrzeba, 
podpisaną zgodę na 
zakup pobiera się   

ze sprawy w klasie 262 
na dysk komputera i 
dołącza do sprawy w 

klasie 214, czyli 
remontu bieżącego 

 
"Remont kanalizacji 
deszczowej przy 
budynkach A21/A22 
oraz A9 na terenie 
Politechniki 
Łódzkiej, Kampus 
A” 

"Zakup gaśnicy 
proszkowej" Jeśli jest taka potrzeba, 

podpisaną zgodę na 
zakup pobiera się  ze 

sprawy w klasie 263 na 
dysk komputera i 

dołącza do sprawy w 
klasie 2522, czyli 

sprzętu gaśniczego i 
urządzeń ppoż. 


