Stowarzyszenie Katolicki Ruch Antynarkotyczny KARAN

INSTRUKCJA

PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACII ZWIAZANE) Z
REALIZACJA PROJEKTOW w
Stowarzyszeniu Katolicki Ruch Antynarkotyczny KARAN

Podstawowym zatozeniem niniejszej Instrukcji jest ustalenie zasad przechowywania i archiwizowania
dokumentacji powstatej podczas realizacji projektéw realizowanych przez Stowarzyszenie KARAN.

I. Zakres przedmiotowy

1. Komorki Stowarzyszenia KARAN s3 zobowigzane przechowywa¢ dokumentacje zwigzang z
realizacjg projektow.

2. Archiwizacji podlegajg dokumenty w formie papierowej i elektronicznej.

3. Dokumentacja jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych
Stowarzyszenia KARAN oraz miejscach przechowywania i archiwizowania dokumentacji
finansowej i kadrowe;.

4. Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentdw odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy/
wspotpracownicy zaangazowani, w zakresie merytorycznym i pomocniczym, w realizacje
projektow, w zakresie nadanych im uprawnien dot. ochrony danych osobowych.

5. Dokumentacje nalezy przechowywac w formie oryginatéw albo kopii, kopii poswiadczonych za
zgodnos¢ z oryginatem, na powszechnie uznawanych nosnikach danych.

6. Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem zaliczajg sie nastepujace dokumenty:

1) Dokumentacja ogdlna projektu:

a) wnioski o dofinansowanie oraz umowy o dofinansowanie projektu, w przypadku dokonywania
zmian w umowie - aneksy umow,

b) wnioski o ptatnos¢ wraz z kompletem zatgcznikéw,

c) korespondencja dotyczgca projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczgce zmian niewymagajgcych
aneksu do umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu wnioskéw o ptatnosc,
dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan z kontroli itp.

2) Dokumentacja finansowo ksiegowa projektu :

a) dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty (faktury, rachunki, listy ptac, deklaracje ZUS,
polecenia ksiegowania PK, wyciagi z rachunku bankowego itp.),

b) wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkdéw trwatych oraz
ewidencji Srodkdw niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu dokonywano zakupu
$rodkdw trwatych i/lub wartosci niematerialnych),

c) polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowe].

3) Dokumentacja merytoryczna z projektu:

a) dokumenty, ktérych sporzadzenie ujete byto w budzecie projektu w kategorii wydatkéw
kwalifikowanych lub niekwalifikowanych,
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b) dokumenty dotyczgce zorganizowanych w ramach projektu szkolen, konferencji, wystaw oraz
innych dziatan o charakterze promocyjnym i organizacyjnym: zaproszenia, potwierdzenia
uczestnictwa, materiaty szkoleniowe, materiaty konferencyjne, materiaty promocyjne, czasopisma, w
ktérych zamieszczano ogtoszenia i inne informacje dotyczgce projektu, zdjecia, inne dowody
dotyczace promoc;ji projektu,

c) dokumenty dotyczgce zakupdw sprzetu i wyposazenia,

d) akta notarialne, umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych umow
(w tym umowy o dzieto, zlecenia, umowy o prace, oddelegowanie do projektu),

e) akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu,

f) arkusze rozliczeniowe,

g) dokumentacja wszelkich dziatan prowadzonych w projekcie,

h) pozostate dokumenty zwigzane ze specyfika projektu.

4) Dokumenty dotyczgce prowadzonych postepowar/ zamdwien:

wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ogtoszenia o zamodwieniu i udzieleniu
zamoéwienia, dokument potwierdzajacy przekazanie ogtoszen, korespondencja z wykonawcami,
specyfikacja warunkéw zamowienia wraz z zatacznikami, wszystkie ztozone oferty, protokdt z
postepowania o udzielenie zamdwienia wraz z zatgcznikami, wszelka dokumentacja srodkéw ochrony
prawnej, zwrotne potwierdzenia odbioru, umowy z wykonawcg i inne,

b) dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcéw ustug, dostaw zwigzanych z realizowanym
projektem.

5) Inne dokumenty dotyczgce projektu:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty np. informacje
pokontrolne, protokoty itp.

b) raporty z audytu zewnetrznego,

c) regulaminy wynagradzania pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen),

d) dokumenty dotyczgce projektu o charakterze organizacyjnym: np. instrukcje, zaktadowy plan kont,
rejestr Srodkow trwatych,

e) korespondencje prowadzong z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji przedmiotowego
projektu,

f) sprawozdania sporzgdzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,

g) inne dokumenty.

Il. Postepowanie z dokumentacjg dotyczaca realizacji projektow

1. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza sie w sposéb
uporzadkowany, w oddzielnych segregatorach oznaczonych zgodnie z wymogami
obowigzujgcymi dla danego programu.

2. Segregatory z ww. dokumentami przechowywane sa:

a) w zamknietych szafach i/ lub pomieszczeniach, zapewniajgc dostepnos$é, poufnos$é i
bezpieczenstwo.

b) nie dopuszcza sie mozliwosci przechowywania dokumentéw projektu w tych samych
segregatorach, co dokumenty dotyczace innych realizowanych dokumentow.
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3. Zaleca sie, aby dokumenty dotyczace projektéw przechowywaé w odrebnych teczkach aktowych/

segregatorach dla kazdego projektu.

1.

3.

4.

Sposob przechowywania i zabezpieczenie dokumentacji

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektdw musi by¢ zgodne ze
szczegdtowymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz w
umowie o dofinansowanie danego projekt.

Dokumentacja jest przechowywana w sposdb zapewniajgcy dostepnos¢, poufnosc i
bezpieczenstwo oraz wiasciwg Sciezke audytu.

Segregatory, w ktorych znajduje sie dokumentacja projektowa, sg przechowywane zgodnie z
kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli kategoria
archiwalna jest krdtsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w umowie o
dofinansowanie.

Jezeli wskazane w ust. 1 dokumenty nie stanowig inaczej, komadrki organizacyjne przechowujg
teczki aktowe przez 5 lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku
zakonczenia ostatniej sprawy i rozliczenia danego projektu.

Warszawa dnia 31 sierpnia 2025r.

Bozena Bereda

Przewodniczaca ZG



