Rekomendacje w sprawie kompletowania dokumentacji zwigzanej z umowami zawieranymi
przez PL i jednostki/komorki organizacyjne z wylaczeniem uméw,
o ktorych mowa w Komunikacie PL. z dnia 15 maja 2026

., Klasy z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt — zastosowanie dla zakupow i zamowien publicznych”
(https://adm.edu.p.lodz.pl/mod/forum/discuss.php?d=16577#p19070)

Kolorem czerwonym oznaczono klasy JRWA dotyczace spraw, ktére mozna procedowaé¢ w EZD
w cato$ci, pod warunkiem dokonania ich wydruku wraz z uwierzytelnieniami na potrzeby archiwizacji.

Kolorem zielonym oznaczono klasy JRWA dotyczace spraw, ktore proceduje sic w EZD w catosci
i nastepuje ich elektroniczna archiwizacja. Wszelka dokumentacja ,,papierowa” pojawiajaca si¢
w trakcie prowadzenia sprawy powinna by¢ przekazana do Kancelarii Gloéwnej celem zarejestrowania
i odlozenia jej do sktadu chronologicznego.

Symbol Oznaczenie
Klas };ikac in Haslo klasyfikacyjne z kategorii Opis Uwagi oraz przyklady uméw
Y yiny JRWA archiwalnej do hasla klasyfikacyjnego z JRWA zawieranych w tej klasie
z JRWA
akt z JRWA
. . . Okres przechowywania liczy si¢ od
Licencje na oprogramowanie , .
042 - . B10 momentu zakofnczenia umowy
1 systemy teleinformatyczne . -
licencyjnej
- . . Umowy zwigzane z organizacja
Promocja Politechniki Obejmuje wszelkie {mprezy m.n. konkursow, konferencji, olimpiady
0601 e . . A wystawy, pokazy, festiwale, targi, . " .
Lodzkiej w kraju i za granica ; A . jezykowe (np. British Council) poza
odczyty itp. w kraju i za granica : . .
dzialalno$cig naukows itp.
Materialy powstajace w zwiazku z
publikowaniem pozycji wydawniczych.
Dla kazdego tytutu ksiazki, numeru
czasopisma itp. zaktada si¢ oddzielna
0632 Materialy redakeyjne A teczke obejmujaca: .kal‘tf; Wyd'avs'/mczq, Umf)wy' yvydawmgze wymagane do
umowy, opracowania autorskie i realizacji wydawnictwa itp.
redakcyjne, opinie, recenzje, interwencje
kontrolne, projekty graficzne, opinie o
wydanym tytule, 1 egz. wydawniczy.
Takze rejestr wydanych tytutdw
Umowy licencyjne niewyltaczne
zwigzane z dziatalno$cia
Rozpowszechnianie wydawnicza PL,
0634 . B3 . o
wydawnictw rozpowszechnianiem, promoc;ja, itp.
zawarte pomiedzy autorem utworu a
Uczelnia itp.
Umowy i listy intencyjne zawierane
Nawiazywanie kontaktow i z posimlotaml kraj_owyr_m' na potrzeby
o wspolnych przedsiewzigé wraz z
okreslanie zakresu oraz o .
sposobu wspoldziatania okresleniem regut wspotpracy.
071 P . R A Dotyczy tylko umow niezwigzanych
Z Innymi stytucjami 1 , . . . .
odmiotami na grancie bezposrednio z innymi klasami
p o JRWA, w tym umowy NDA (Non-
Jowy Disclosure Agreement) zawierane m.
in. przez CIP itp.
Porozumienia o wspolpracy
wieloletniej, najczgsciej bez skutkow
finansowych, majace znaczenie
072 Umowy i porozumienia A historyczne dla Uczelni zawierane z
podmiotami i instytucjami
krajowymi.
Listy intencyjne itp.
Wtasne regulacje, ich
projekty oraz wyjasnienia,
100 interpretacje, opinie, akty A M.in. umowy zbiorowe itp.
prawne dotyczace zagadnien
7 zakresu spraw kadrowych
Staze zawodowe, wolontariat, W tym wszelkie umowy na staze
113 . B10
praktyki zawodowe, naukowe
Szkolenie i doskonalenie
141 zawodowe pracownikow BEI0 W tym przy pomocy podmiotow

organizowane przez
Politechnike L.6dzka

zewnetrznych np.: programy, umowy



https://adm.edu.p.lodz.pl/mod/forum/discuss.php?d=16577#p19070

Oznaczenie

klasS);“ﬁl(ggl in Haslo klasyfikacyjne z kategorii Opis Uwagi oraz przyklady uméw
Y yjny JRWA archiwalnej do hasla klasyfikacyjnego z JRWA zawieranych w tej klasie
z JRWA
akt z JRWA
Wnhioski i umowy przyznanych Dotyczy pozyczek realizowanych
Pozyczki na remont i pozyczek na remont i modernizacjg. przez Dziat Socjalny zgodnie z
1611 modernizacj¢ mieszkania BS Okres przechowywania liczy si¢ od daty | Regulaminem dziatalnosci socjalne;j
(domu) zakonczenia sptaty pozyczki; rejestr — sprawy zaktada wylacznie Dziat
pozyczek —kat. B10 Socjalny
Podania i dokumentacja pozyczek Dotyczy pozyczek realizowanych
mieszkaniowych oraz umowy. Okres przez Dziat Socjalny zgodnie z
1612 Pozyczki mieszkaniowe B10 przechowywania liczy si¢ od daty Regulaminem dziatalnosci socjalne;j
zakonczenia sptaty pozyczki; rejestr (tzw. remontowki) — sprawy zaktada
pozyczek — kat. BS0 wylacznie Dziat Socjalny
Dokumentacja techniczno-prawna np.:
umowy, harmonogramy robot,
dokumentacja projektowo-kosztorysowa
inwestycji, wykonawstwo, dziennik
budowy, nadzor inwestorski i autorski,
odbior inwestycji i dokumentacja
powykonawcza, atesty, gwarancje, Sprawe zaktadaja i kompletuja
certyfikaty itp. Dla kazdej inwestycji dokumentacj¢ inwestycyjna w
213 Inwestycje budowlane BI0 prowadzi si¢ Oqut?nq te(;zkt;, okres ca%osc} Jedr}ostkl{korporkl ‘
przechowywania liczy si¢ od daty organizacyjne zajmujace si¢ dang
ukonczenia inwestycji, przy czym inwestycja u poszczegolnych
dokumentacja techniczna obiektu dysponentow budynkow.
przechowywana jest u uzytkownika
przez caly czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu jego utraty (np.:
sprzedazy, likwidacji itp.) Inwestycje
dotyczace obiektow zabytkowych — kat.
A; inwestycje niezrealizowane — kat. BS
Wszelkie umowy w zakresie
realizacji remontow biezacych poza
Dokumentacja techniczno-prawna np.: umowami zawieranymi w klasach
zlecenia, dokumentacja projektowo- 264, 265. Sprawe zaktadaja i
214 Remonty biezace B10 kosztorysowa remontu, wykonawstwo i | kompletuja dokumentacj¢ remontow
odbior remontow (takze umowy, w catosei jednostki/komorki
protokoty, atesty, gwarancje itp.) organizacyjne zajmujace si¢ danym
remontem u poszczegolnych
dysponentéw budynkow.
Oddawanie i udostepnianie w
najem ol‘:n?kt(,)w ! ‘lo‘kall Okres przechowywania liczy si¢ od daty | Wszelkie umowy w zakresie
Politechniki L.odzkiej oraz . , . . . . .
223 . . : BS5 utraty obiektu lub zakonczenia umowy | wynajmu pomieszczen / lokali /
najmowanie lokali na naimu obiektow i
potrzeby Politechniki y -
Lodzkiej
Wszelkie umowy dotyczace
konserwacji, napraw i eksploatacji
Dotyczy korespondencji w sprawach: bUdynkOW’. - 10 umowy dotyczace
. .. dostarczania mediow, w tym umowa
zapotrzebowania, konserwacji, d . = elek .
Konserwacja, naprawy i oswietlenia, zaopatrzenia w energie: na dostarezanie energii elektrycznej.
224 P ; BS5 ’ O Sprawe zaktadaja i kompletuja
eksploatacja budynkow elektryczna, wode, gaz, ogrzewanie . .
(umowy); w tym przeglady stanu fiokumer.ltaqe; v galosm . .
Lo jednostki/komorki organizacyjne
technicznego itp. - .
zajmujace si¢ danym zakresem u
poszczegolnych dysponentéw
budynkow.
Dotyczry.utrzy.mama porzadku i Sprawe zaktadaja i kompletuja
czysto$ci, takze na terenach . .
.. . . dokumentacj¢ w calosci
Biezace utrzymanie zewnetrznych, ponadto dekorowania, . . P . .
., . . . jednostki/komorki organizacyjne
225 budynkow, lokali BS5 flagowania, gospodarowania Lo .
. . i . D : zajmujace si¢ danym zakresem u
i pomieszczen pomieszczeniami (np.: dostep do , .
. , e poszczegolnych dysponentow
pomieszczen, przekazywanie i h
. . . L budynkow-
przejmowanie pomieszczen itp.)
Sprawe zakladaja i kompletujg
dokumentacje¢ w calosci
W tym zamowienia, reklamacje, jednostki/komorki organizacyjne
Zaopatrzenie w sprzet (takze korespondencja handlowa zajmujace si¢ danym zakresem u
230 aparatura naukowa), BS z dostawcami; takze druki $cistego poszczegolnych dysponentow

materialy i pomoce biurowe

zarachowania (ewidencja drukoéw klasa
0144)

budynkéw, np. artykuty pismienne,
biurowe, sprzgt biurowy zamawiane
w ramach juz zawartych umow (np.
druki zaméwien)




Oznaczenie

klasS);“ﬁl(ggl in Haslo klasyfikacyjne z kategorii Opis Uwagi oraz przyklady uméw
Y yiny JRWA archiwalnej do hasla klasyfikacyjnego z JRWA zawieranych w tej klasie
z JRWA
akt z JRWA
Obejmuje umowy darowizny, w
Ewidencia rodkéw trwatveh sytuacji, gdy firma darowuje PL
232 92 Y B10 sktadnik majatku podlegajacy
i nietrwalych . .. .
ewidencji w ksiggach
inwentarzowych
Sprawy w zakresie umow
dotyczacych uzywania do celow
. . stuzbowych do jazd lokalnych
. . Zlecenia, umowy o wykorzystaniu ,
Uzytkowanie obcych , samochodow osobowych
242 . X B5 prywatnych samochodéw oraz ryczalty . . . .
$rodkéw transportowych niebedacych wlasnoscia Politechniki
samochodowe P . . o
L.odzkiej i rozliczania wynikajacych
z nich ryczaltow samochodowych
zaklada i kompletuje RAA
Ochrona mienia Politechniki W tym pl_any ochmny pb}ektow, umowy Wszelk}e umowy zawierane z
2500 R B10 z firmami ochroniarskimi, dokumentacja | firmami ochroniarskimi inne niz
Lodzkiej . . o .
dotyczaca stuzby ochrony itp. wynikajace z postgpowan
W tym ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci Wszelkie umowy zawierane z
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 itp.; sprawy odszkodowan; okres ubezpieczycielami inne niz
przechowywania liczy si¢ od daty wynikajace z postepowan
zakonczenia umowy
Zawarte umowy w wyniku - .
264 postepowan z zastosowaniem B10 zl;(refsl ;;rz;chor\;/ywama liczy sig od daty
ustawy PZP onezena umowy
Zawarte umowy w wyniku - .
265 postepowan z wylaczeniem B10 zl;(refsl ;;rz;chor\;/ywama liczy sig od daty
ustawy PZP onezena umowy
Dla kazdego studenta prowadzi si¢ Wszelkie umowy dotyczace (_ianego
. L studenta wchodzace w sktad jego akt,
oddzielna teczke obejmujaca - frodei
dokumentacje przebiegu studiow . 1. UMOWY 0 pouinosct prac
450 Akta osobowe studentow BES50 . S . dyplomowych (tajemnicy PL),
zgodnie z przepisami rozporzadzenia w o .
. .. . umowy trojstronne na przygotowanie
sprawie dokumentacji przebiegu .
. pracy dyplomowej (PL, firma,
studidw
student)
Wszelkie umowy dotyczace
Wspolpraca z organizacjami Protokoty z zebran z organizacjami dzialalno$ci organizacji studenckich
485 S B5 - L .
studenckimi studenckimi — kat. A poza postgpowaniami, m. in. umowy
sponsoringowe, umowy barterowe
Wszelkie umowy dotyczace
dzialalno$ci studenckich ruchow
493 Wspolpraca ze studenckim B naukowych (kot naukowych) poza
ruchem naukowym postgpowaniami, m. in. umowy
sponsoringowe na finansowanie
dziatalnosci kota naukowego
Wszelkie umowy dotyczace danego
Dla kazdego postepowania zaktada si¢ postgpowania dokto_rsklego .
. . A wchodzace w sktad jego akt, m. in.
520 Postgpowania doktorskie A odrebna teczke obejmujaca wymagana . :
. umowy na postgpowania doktorskie
dokumentacje . .
zawierane mi¢dzy PL a firma na
sfinansowanie doktoratu
W tym wnioski, decyzje, umowy,
sprawozdania, raporty itp. Dla kazdego
610 Badania naukowe A projektu zaktada si¢ odrebne teczki, a

finansowane z subwencji

tytuly teczek musza byc¢ zbiezne z
tytutem projektu. Wnioski
niezrealizowane — kat. BS




Symbol
klasyfikacyjny
z JRWA

Hastlo klasyfikacyjne z
JRWA

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej
akt z JRWA

Opis
do hasla klasyfikacyjnego z JRWA

Uwagi oraz przyklady uméw
zawieranych w tej klasie

611

Badania finansowane przez
Ministerstwo i jego agendy

W tym wnioski, decyzje, umowy,
sprawozdania, raporty itp. Dla kazdego
projektu zaktada si¢ odrgbne teczki, a
tytuly teczek musza by¢ zbiezne z
tytutem projektu. Wnioski
niezrealizowane — kat. BS

Umowy na doktorat wdrozeniowy

Wnhioski grantowe, decyzje
administracyjne, umowy grantowe,
umowy konsorcjum, umowy o
dofinansowanie, raport roczny i
koncowy, wniosek o platnose,
umowy badawcze, ustugi badawcze

Projekty B+R, projekty na badania
podstawowe, projekty
strategiczne/sektorowe, projekty
infrastrukturalne (na aparaturg
badawcza), granty na granty,
projekty zamawiane/celowe
(Konkursy NCBR (hydrostrateg,
gospostrateg))

612

Badania finansowane przez
Ministerstwo oraz jego
agendy w ramach wspotpracy
mi¢dzynarodowej

W tym wnioski, decyzje, umowy,
sprawozdania, raporty itp. Dla kazdego
projektu zaktada si¢ odrgbne teczki, a
tytuly teczek musza by¢ zbiezne z
tytutem projektu. Wnioski
niezrealizowane — kat. BS

Wnhioski grantowe, decyzje
administracyjne, umowy grantowe,
umowy konsorcjum, umowy o
dofinansowanie, raport roczny i
koncowy, wniosek o ptatnosc,
umowy badawcze, ustugi badawcze

Projekty B+R, projekty na badania
podstawowe, projekty
strategiczne/sektorowe, projekty
infrastrukturalne (na aparature
badawcza), granty na granty,
projekty zamawiane/celowe
(Migdzynarodowe Agendy
Badawcze)

613

Badania finansowane przez
firmy i instytucje krajowe

W tym wnioski, decyzje, umowy,
sprawozdania, raporty itp. Dla kazdego
projektu zaktada si¢ odrgbne teczki, a
tytuly teczek musza by¢ zbiezne z
tytutem projektu. Wnioski
niezrealizowane — kat. BS

Umowa na finansowanie badan
naukowych zaktadajaca badania jako
gtowny cel umowy — dotyczy takze
promocji nowych technologii i
produktow stanowiacych efekt
przeprowadzonych badan

Whioski grantowe, decyzje
administracyjne, umowy grantowe,
umowy konsorcjum, umowy o
dofinansowanie, raport roczny i
koncowy, wniosek o platnosc,
umowy badawcze, ustugi badawcze

Projekty B+R, projekty na badania
podstawowe, projekty
strategiczne/sektorowe, projekty
infrastrukturalne (na aparature
badawcza), granty na granty,
projekty zamawiane/celowe

Instytucje: NCN (NCN - Narodowe
Centrum Nauki (np. konkursy OPUS,
Preludium)), NCBR (NCBR -
Narodowe Centrum Badan i
Rozwoju (konkursy SMART
Konsorcja, wszystkie ze
przyrostkiem STRATEG w nazwie)),
ABM (Agencja Badan Medycznych
(np.. TransMed)), FNP (Fundacja na
rzecz Nauki Polskiej (np.. Frist
Team, TeamNEt)), COP (Centrum
Obslugi Przedsigbiorcy (np..
FELD)), PARP (Polska Agencja
Rozwoju Przedsigbiorczos$ci (np.
Granty na Eurogranty)), ponadto
RPO, fundusze samorzadowe,
inicjatywy wojewodzkie




Oznaczenie

klasS);“ﬁl(ggl in Haslo klasyfikacyjne z kategorii Opis Uwagi oraz przyklady uméw
Y yjny JRWA archiwalnej do hasla klasyfikacyjnego z JRWA zawieranych w tej klasie
z JRWA
akt z JRWA
Wszelkie umowy na podstawie ofert
/ zlecen i oferty na wykonanie prac
632 Prace ustugowe BS aotty::uzyipirac ustugowych dla firm, naukowo — badawczych na zlecenie
stytucjiitp. firm, m. in. dotyczace badan,
ekspertyz
W tym wnioski tzw. SPUB itp. na
. utrzymanie aparatury naukowo- Dotyczy wnioskow, decyzji i umow
643 Utrzymanie aparatury B10 badawczej, stanowiska badawczego oraz | SPUB oraz raportow w tym zakresie
specjalnej infrastruktury informatycznej
Organizowane przez Politechnikg ngelkle umowy (rbwniez
. . . . trojstronne itp.) dotyczace
Konferencje, sympozja, Lodzka — program, referaty, listy S , L
650 . : . A . . organizacji wspolnych przedsigwzigé
zjazdy 1 seminaria uczestnikow, protokoty, sprawozdania, . L .
lakaty it typu konferencje, sympozja, zjazdy i
P Yy 1p- seminaria o charakterze naukowym
Wszelkie umowy dotyczace
L . komercjalizacji wlasnos$ci
663 Komercjalizacja patentow A intelektualnej m. in. know-how,
patentow, licencji
Wszelkie umowy i porozumienia z
instytucjami zagranicznymi w
ramach wspolpracy naukowej,
Umowy i porozumienia z wymiany studencklg, wymiany kadr
802 innymi instytucjami i A np. umowy konsorcjum Erasmus,
. . . . Memorandum of Understanding itp.
podmiotami zagranicznymi . , .
z wylaczeniem umow projektowych
wspotfinansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych w tym Unii
Europejskiej
Wnhiosek aplikacyjny wraz z
zalacznikami, listy intencyjne, pismo Umowy finansowane ze zrodet
. . . informujace o akceptacji wniosku i zewngtrznych (glownie
900 Dokumentacja aplikacyjna A przyznaniu dofinansowania, kontrakt, zagranicznych) np. projekt unijny,

projektu

umowa o dofinansowaniu projektu wraz
z zatgcznikami i aneksami. Wnioski
rozpatrzone negatywnie kat. B10

konsorcjum projektowe, WFOSIGW,
doktorat wdrozeniowy w ISD PL




