Zatgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr
Prezydenta Miasta tomza
z dnia

ZASADY OPISYWANIA FAKTUR LUB INNYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH O ROWNOWAZNEJ
WARTOSCI DOWODOWEJ DOTYCZACE PROJEKTU POD NAZWA ,, TRASY ROWEROWE W
POLSCE WSCHODNIEJ - WOJEWODZTWO PODLASKIE”

Zasady opisywania faktur lub innych dokumentow ksiggowych o réwnowaznej wartosci -
dowodowej

I. Na pierwszej stronie dokumentu finansowo-ksiegowego powinien zostaé wpisany jego numer
ewidencji ksiegowe;.

Il. Druga strona dokumentu

Kazda faktura lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgcy
dokonanie wydatkéw kwalifikowalnych powinien by¢ opisany na odwrocie w taki sposéb, aby wyraznie
widoczny byt jego zwigzek z projektem. Powyzsze dokumenty powinny zawieraé w opisie nastepujgce
informacje:

- numer umowy wykonawczej,

- nazwe zadania zgodnie z podpisang umowa o udzielenie dotacji celowej,

- kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan -kilka kwot w
odniesieniu do kazdego zadania,

- kwota kwalifikowana, o ktérej mowa powyzej,

- informacje ,Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Programu Operacyjnego Rozwéj Polski Wschodniej 2007-2013,

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym wraz z czytelnym podpisem/parafa
i pieczecig imienng osoby upowaznionej

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z czytelnym podpisem/parafg i pieczeciag
imienng osoby upowaznionej,

- adnotacje iz wydatki zamieszczone na fakturze sg zrealizowane zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien
Publicznych, wraz z podaniem podstawy prawnej -nr artykutu, ustepu oraz punktu ustawy, a takze
wskazaniem wiasciwego Dziennika Ustaw; jezeli Beneficjent korzysta ze zwolnienia podmiotowego od
stosowania ustawy , nalezy wskazac¢ podstawe prawng tego zwolnienia,

- dekretacja na konta (moze znajdowac sie na pierwszej stronie dokumentu),

- dekretacja wedtug klasyfikacji budzetowe; ,

- kwoty do wyptaty wraz z podaniem zatwierdzanej wartosci (wraz z podpisem osoby upowaznionej)

- adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych tj. wskazanie cyfrowych symboli kont
syntetycznych i analitycznych oraz stron, na kitérych sg ksiegowane wraz z datg i czytelnym podpisem
osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej , a takze zapis o klasyfikacji budzetowej,

- adnotacje o uregulowaniu zobowigzania wynikajgcego z dokumentu- sposoéb i data zaptaty, numer
wyciggu bankowego lub raportu kasowego potwierdzajgcego ten fakt,

- czy wydatek podlega ujeciu w ewidencji ksiegowej jako Srodek trwaty,

UWAGA:

W przypadku braku mozliwosci (zbyt mato miejsca) umieszczenia wszystkich wymaganych zapiséw na
drugiej stronie faktury, dopuszcza sie mozliwos¢ umieszczenie w/w informacji na kartce papieru-na stale
dotgczonej do dokumentu ksiegowego z nagtéwkiem: ,Zatgcznik do faktury nr ... z dnia ...”. W takim
przypadku na fakturze powinna znalez¢ sie takze informacja, ze dany dokument posiada zatgcznik.
UWAGA: Rozliczeniu mogg podlegaé¢ wytgcznie w catosci zaptacone dokumenty. Jezeli np. faktura byta
ptacona ratami, nalezy wskaza¢ wszystkie daty ptatnosci za dang fakture.



UWAGA: Wszystkie kopie dokumentéow powinny by¢ podpisane (niebieskim tuszem)za zgodno$¢ z
oryginatem przez osobe do tego uprawniong oraz opatrzone datg potwierdzenia. Prawidtowo
potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kopia to podpis na kazdej stronie z zapisem "potwierdzam

za zgodno$¢ z oryginatem” lub podpis na pierwszej stronie z zapisem ,potwierdzam za zgodnos¢ z
oryginatem od strony .... do strony...”,dokument powinien mie¢ ponumerowane strony i by¢ spiety, tak
aby nie ulegato watpliwosci, co jest potwierdzane za zgodnos$c¢ z oryginatem.

UWAGA: Na wszystkich pozostatych dokumentach, zwigzanych z realizacjg projektu powinien
znajdowac sie zapis :"Dotyczy projektu [Podac nr i nazwe] realizowanego w ramach umowy [Podac nr]
zawartej dnia ...... Dotyczy takze dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkéw w
catosci niekwalifikowalnych.

Przykiad opisu faktury

Dotyczy projektu "[Podac tytut projektu]’.

Wydatek bedzie podlegat rozliczeniu w ramach Programu Operacyjnego Rozwdj Polski Wschodniej
2007-2013 wspoffinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na
podstawie umowy wykonawczej Nr z dnia....... zawartej na udzielenie dotacji celowe;j.

[podpis osoby upowaznionej]

Zakup [podac zakres rzeczowy wydatku i pozycje na fakturze, jesli wystepujg na niej takze pozycje nie
zwigzane z realizacjg projektu] zostat dokonany na kwote:

[Podac warto$¢ wydatku netto]

[Podac warto$¢ podatku VAT]

z czego:

wydatki kwalifikowalne:[Podac kwote]

wydatki niekwalifikowalne :[Podac¢ kwote], pokryte ze srodkéw [Podac Zrodfo],

[Podpis osoby upowaznionej]

Wydatku dokonano zgodnie z zapisami ustawy Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz.U.z 2013 r.
poz.907.)w trybie[podac tryb przetargowy]na mocy art.[podac nr artykutu], lub

Skorzystano ze zwolnienia na podstawie [podac podstawe prawng],
[podpis osoby upowaznionej]

Sprawdzono pod wzgledem formalnym

[Data i podpis osoby upowaznionej

Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym

[Data i podpis osoby upowaznionej

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym

[Data i podpis osoby upowaznionej] mgr Mariasz Chrzanowski
Zatwierdzono do wyptaty

[Data i podpis 0s6b upowaznionych]

Dekretacja na konta

[Data i podpis osoby upowaznionej]

Dekretacja wg klasyfikacji budzetowej

1) wydatki kwalifikowalne

[Data i podpis osoby upowaznionej

2) wydatki niekwalifikowalne

[Data i podpis osoby upowaznionej]

PREZYDE NT MIASTA




