Przechowywanie

dokumentow
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Dokumenty

zw. z realizacja projektu

np. umowy o prace / dzieto / zlecenie /
wolontariackie, faktury, rachunki, delegacje,
listy obecnosci.

— ), Sprawdzcie w umowie!

— / Okres moze by¢ rézny w zaleznosci

° od grantodawcy.
U Wynika z okresu, w jakim grantodawca
ma prawo przeprowadzi¢ kontrole
Waszych dziatan.
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Dokumenty

podatkowo-rachunkowe
np. deklaracje podatkowe, rachunki,
faktury, przelewy

5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku, ktérego dotycza dokumenty.

*Wyjatkiem s3 sprawozdania finansowe -
przechowujcie trwale (nawet po zakoriczeniu
dziatalnosci NGO).
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Dokumentacja zwigzana
z optacaniem sktadek
emerytalno-rentowych

50 lat od dnia zakoriczenia pracy.

*Uwaga! 0d 1 stycznia 2019 r. przepisy
dotyczace przechowywania dokumentacji
zwigzanej z ustalaniem emerytur i rent ulegna
zmianie.
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Dokumentacja zwigzana

z optacaniem pozostatych sktadek
(np. zdrowotnych, chorobowych,
wypadkowych)

Il
m 5 lat od konca roku kalendarzowego,

w ktorym sktadki powinny zosta¢ optacone.
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Porozumienia (umowy)
z wolontariuszami

= Jako dokumentacja projektowa -
okres wymagany przez
grantodawce.
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Jako dokumenty ksiegowo-podatkowe

m (uzasadnienie kosztow, np. ubezpieczenia
wolontariuszy) -
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Listy obecnosci na zebraniach,
uchwaty o wyborze wtadz,
uchwaty wtadz

'm» Kazdy dokument ocencie
. indywidualnie.

Np. jesli uchwata dotyczy sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych - przechowuj dopéki

jest aktualna. Kiedy przestanie obowiazywa¢

- ocefi do ktérej z powyzszych grup nalezy i

5 lat. przechowuj zgodnie ze wskazaniami.
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