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Spis tresci:
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lll. Przechowywanie dokumentaciji
IV. Zasady archiwizacji

V. Postepowanie z dokumentacja po rozliczeniu Projektu.

|l. Przedmiot procedury

Celem procedury jest przechowywanie i archiwizacja dokumentéw ksiegowych, innych
dokumentéw uzupetniajgcych oraz wszelkiej dokumentacji dotyczacej realizacji Projektow
wspéifinansowanych $rodkami pomocowymi , w tym unijnymi i dziatan prowadzonych w
Biurze Jednostki Realizujgcej Projekt.

Il. Zakres zastosowania

Procedura obowigzuje pracownikéw Biura Jednostki Realizujgcej Projekt oraz
wspotpracownikéw zatrudnionych w Strzeleckich Wodociggach i Kanalizacji Sp. z o.0.

lll. Przechowywanie dokumentacji

Zgodnie z procedurg obiegu i zatwierdzania dokumentéw w tym faktur (procedura Z. 3) ,
kazdy dokument i pismo przychodzace lub wychodzace z Biura Jednostki Realizujgcej
Projekt, zostaje przydzielone konkretnemu pracownikowi. Nastepnie dokument zostaje
dotagczony do okreslonej grupy innych pism i przechowywany w Biurze Jednostki
Realizujgcej Projekt przez czas trwania Projektu lub PROGRAMU . Dokumenty w
segregatorach nalezy uktada¢ chronologicznie. Dokumenty dotyczace wydatkéw
przechowuje si¢ w formie oryginatéw lub kopii poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumentacja przechowywana jest w zamykanych szafach.

IV. Zasady archiwizacji

Wszystkie oryginaty dokumentéw sg przechowywane w Biurze Jednostki Realizujgcej Projekt
do czasu ostatecznego rozliczenia Projektu lub PROGRAMU. Po rozliczeniu Projektu
dokumenty bedg przekazywane do archiwum Strzeleckich Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0.



Sposéb archiwizac;ji prowadzony bedzie zgodnie z wytycznymi PROGRAMOW
POMOCOWYCH i przepisami powotanymi w umowach o dofinansowanie realizowanych
projektéw, jak réwniez przepisami krajowymi , w tym art. 71 i 74 ustawy o rachunkowos$ci z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami).
Wszystkie dokumenty ksiggowe, inne dokumenty uzupeiniajgce dotyczgce wydatkéw
i audytéw zrealizowanych Projektéw beda przechowywane przez beneficjenta minimum przez
okres 3 lat od momentu zamknigcia Programu Pomocowego (Np. Program Operacyjny
Infrastruktura i Srodowisko lub Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich).

V. Postepowanie z dokumentacja po rozliczeniu Projektu lub PROGRAMU

Po zakonczeniu projektu do wszystkich segregatoréw w ktérych znajdujg sie dokumenty
zostang sporzadzone wykazy pism, ktére bedg zawieraty:

l.p., znak pisma, date, adresata lub nadawce oraz uwagi (wzér w zatgczeniu).

Uporzadkowane i zaewidencjonowane dokumenty zostang przekazane do archiwum

Strzeleckich Wodociagéw i Kanalizacja Sp. z o.0.



W2zor spisu spraw i pism w segregatorze
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