INSTRUKCJA OPISU FAKTUR/RACHUNKOW

ZAtACZANYCH DO SPRAWOZDAN

Z WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO
FINANSOWANEGO/WSPOtFINANSOWANEGO

PRZEZ SAMORZAD WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

SAMORZAD WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

...krok po kroku

Opisa¢ oryginat faktury/rachunku.

Elementy opisu:

Uwaga: Opis nalezy wykonac w sposob trwaty na odwrocie dowodu ksiegowego.

Czesc l:

1) rodzaj zakupionego towaru/wykonanej ustugi,

2) cel dokonania zakupu towaru/wykonania ustugi,

3) tytut (tytut wtasny) oraz miejsce i termin realizacji zadania, ktdrego dotyczy wydatek

(nalezy wskazac faktyczny termin organizacji imprezy, szkolenia, przedsiewziecia itp.),

4) informacja o zrédtach finansowania.

Uwaga:

Zaleca sie w przypadku, gdy jest wiecej zrodet finansowania danej faktury/rachunku:

1. wskazad, ktére pozycje faktury/rachunku zostaty zaptacone z konkretnych zrédet

lub

(nalezy wskazaé¢ wszystkie Zzrédta finansowania faktury/rachunku).

Rodzaje zrédet finansowania:

11

1.2

srodki finansowe z dotacji Samorzagdu Wojewddztwa Wielkopolskiego

(nalezy wskaza¢ numer umowy),

inne srodki finansowe:

a) Srodki finansowe wtasne,

b) swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego
(np. wpisowe, optata startowa, sprzedaz biletéw wstepu, pobieranie optat
za korzystanie z infrastruktury, sprzedaz materiatéw promocyjno-
informacyjnych),

c) srodki finansowe z innych Zzrédet publicznych, w szczegdlnosci:
dotacje z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, funduszy celowych, srodki z funduszy strukturalnych,

d) pozostate
(Srodki finansowe z innych Zrédet niepublicznych),

2. wskazac algorytm podziatu finansowania,



5) adnotacja (napisac¢ stownie lub pieczec): ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
wraz z datg oraz pieczecig i podpisem osoby uprawnionej - odpowiedzialnej
za realizacje zadania, w tym za kontrole merytoryczna.

Czesc l:
1) adnotacje (napisa¢ stownie lub pieczecie): ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym” oraz ,,zatwierdzono do realizacji/wyptaty” wraz z datg oraz pieczecia
i podpisem osoby uprawnionej - odpowiedzialnej za realizacje zadania, w tym
za kontrole finansowa,
2) informacja, czy zakup lub ustuga podlega procedurze zamowien publicznych
na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych

[Dz. U.z 2021 r. poz. 1129 z pdzn. zm.] (nalezy wskaza¢ podstawe lub zastosowany
tryb) wraz z datg oraz pieczecig i podpisem osoby uprawnionej,

3) adnotacja, kiedy i w jakiej formie (gotéwka lub przelew) zostata dokonana ptatnosé
wraz z datg oraz pieczecig i podpisem osoby uprawnione;.

II. Skserowac obustronnie oryginat faktury/rachunku.

lll.Kserokopie faktury/rachunku potwierdzi¢ obustronnie za zgodnos¢ z oryginatem

przez osobe uprawniong (podpis z pieczatka lub czytelny podpis).

Elementy opisu:

1) piecze¢/adnotacja:

»Za zgodnos¢ z oryginatem” albo ,potwierdzam zgodnosc z oryginatem”,
2) pieczec i podpis osoby uprawnionej do potwierdzenia zgodnosci z oryginatem,
3) data potwierdzenia zgodnosci z oryginatem.

Osobami uprawnionymi do potwierdzania dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem sa:
— osoby wymienione w dokumencie stanowigcym o podstawie dziatalnosci podmiotu,
wchodzgce w sktad organu uprawionego do reprezentacji oferenta.
W przypadku reprezentacji tacznej wystarczy potwierdzenie ztozone przez jedng z tych
0s6b.
— inne osoby (np. pracownicy podmiotu sktadajgcego oferte) upowaznione przez osoby
uprawnione do reprezentacji oferenta do potwierdzania dokumentow za zgodnos¢
z oryginatem.
W takim przypadku wymagane jest dostarczenie petnomocnictwa danej osoby
do potwierdzania dokumentdéw za zgodnos$¢ z oryginatem podpisanego przez osobe(-y)
uprawnione do reprezentacji oferenta.
Osoby uprawnione do potwierdzenia zgodnosci kserokopii z oryginatem dokumentu,
niedysponujgce pieczatkami imiennymi, winny podpisywac sie czytelnie petnym imieniem
i nazwiskiem z zaznaczeniem petnionych przez nie funkcji w organizacji pozarzgdowe;.

Kazdy podpis w opisie faktury/rachunku powinien by¢ opatrzony data.




Btedy w opisie faktur/rachunkéw moga by¢ poprawiane przez:

— skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb,

— wpisanie: tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
uprawnionej wraz z pieczecia.

Dodatkowe informacje:

Pod pojeciem ,faktura/rachunek” nalezy rozumie¢ dowody ksiegowe, takie jak: faktura,
rachunek, umowa cywilno-prawna (np. umowa o dzieto, umowa zlecenia itp.), delegacja, bilety
(np. bilety PKP), o ile zawierajg podstawowe nw. dane.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci [Dz. U. z 2021 r.

poz. 217]:

,dowodd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos$é, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.”




