ZARZADZENIE NR 78/2022

Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie
z dnia 19.10.2022 r.

w sprawie procedur przechowywania i archiwizacji dokumentoéw
dla projektow finansowanych ze srodkow krajowych,
funduszy Unii Europejskiej lub innych zrodet zagranicznych

Na podstawie: art. 23 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2022,
poz. 574 z pézn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 591) oraz § 18 ust. 2 pkt 2
Statutu Parnistwowej Akademii Nauk Stosowanych W Nysie zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Dokumenty zwigzane z realizacja projektow finansowanych Iub wspoHinansowanych
ze §rodkow krajowych lub ze srodkoéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych
zrodet zagranicznych przechowuje sig¢, do czasu przekazania ich do archiwizacji, w dziale
merytorycznym odpowiedzialnym za dany okres realizacji projektu.

2. Dokumenty przechowywane sg i archiwizowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
umowami, wytycznymi lub instrukcjami, wzglednie innymi dokumentami znajdujacymi
zastosowanie dla danego projektu, w miejscu i w sposodb zapewniajacy dostepnos¢ dla osob
upowaznionych, poufno$¢ i bezpieczenstwo, przy czym dokumenty zawierajace dane osobowe
powinny by¢ przechowywane zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,
w szczegoOlnosci w postaci umozliwiajacej identyfikacje osob, ktérych dane dotycza i nie dluze;j
niz jest to niezb¢dne dla osiagnigcia celu przetwarzania tych danych.

3. O ile odrgbne uregulowania nie stanowig odmiennie, dokumenty w dzialach merytorycznych
gromadzone sg w wydzielonych dla danego projektu i opisanych segregatorach.

§2

Kierownik dzialu merytorycznego petni nadzér nad prawidlowym gromadzeniem,
przechowywaniem i archiwizacja dokumentéw dotyczacych projektu, zgodnie z odpowiednimi
przepisami, umowami, wytycznymi lub instrukcjami, wzglednie innymi dokumentami
znajdujacymi zastosowanie dla danego projektu.

§3

1. Oryginaly dokumentéw dotyczacych danego projektu, w szczegdélnosci: dokumentacja
aplikacyjna, umowa o dofinansowanie oraz aneksy, wnioski o dofinansowanie, pisma
przychodzace i wychodzace oraz inne dokumenty, w tym sprawozdawczo-rozliczeniowe sa
przechowywane w jednostkach merytorycznie odpowiedzialnych i/lub odpowiedniej komorce
organizacyjnej PANS w Nysie realizujacej dany projekt.

2. Oryginaly dokumentacji ksiggowej, w tym dowody finansowe i ksiggowe, dotyczacej projektu
przechowywane sg w Kwesturze w sekcji ksiegowej, w wydzielonych dla projektu i opisanych
segregatorach i/lub w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych. Segregatory sa opisane i oznakowane zgodnie z wytycznymi w zakresie
promocji.



3. Oryginaty dokumentéw zwigzane z zatrudnieniem pracownikéw do obstugi projektu — dodatki
projektowe, aneksy do dodatkow, zakresy obowigzkow itp. przechowywane sg w Dziale Spraw
Osobowych.

4. Oryginaly dokumentow placowych dotyczacych wynagrodzenia osob ze srodkow projektu,
w szczegolnosci: listy plac, karty czasu pracy, umowy cywilno-prawne oraz listy wyplat
wynagrodzen przechowywane sg w Kwesturze w sekcji ptac.

5. Oryginaly dokumentéw zwigzanych z udzieleniem zamdwienia publicznego oraz umowy
zawarte z wykonawcami przechowywane sg w Biurze Zamowien Publicznych.

§4

1. Po zakonczeniu realizacji projektu, w terminach i w sposob zgodny z Instrukcjq kancelaryjng
PANS w Nysie calos¢ dokumentacji dotyczacej danego projektu podlega przekazaniu przez
jednostki wymienione w § 3 do Archiwum zaktadowego Uczelni.

2. Okres archiwizacji dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 5 lat od zakonczenia realizacji
projektu, chyba Ze przepisy lub dokumenty dotyczace danego projektu, w tym Jednolity
rzeczowy wykaz akt PANS w Nysie, przewidujg inaczej.

3. Udostgpnienie zbiorow i dokumentéw osobom trzecim moze odbywac si¢ wylacznie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i za uprzednig zgoda Kwestora lub Kanclerza.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19.10.2022 r.

/podpisano elektronicznie/
Rektor
dr inz. Przemystaw Malinowski, prof. ucz.
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