INSTRUKCJA

OPISU FAKTUR / RACHUNKOW
ZAt ACZANYCH DO SPRAWOZDAN
Z WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO
FINANSOWANEGO/WSPOLFINANSOWANEGO
PRZEZ SAMORZAD WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

...krok po kroku

SAMORZAD WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

ORYGINAL FAKTURY/RACHUNKU OPISAC Z TYLU.

ELEMENTY OPISU:
CzescC l:
1) pieczec¢ organizacji pozarzadowej/innego podmiotu
prowadzgcego dziatalno$¢ pozytku publicznego,
2) rodzaj zakupionego towaru/wykonanej ustugi, cel dokonania zakupu towaru/ustugi,

3) nazwa oraz miejsce i termin realizacji zadania, ktérego dotyczy wydatek
(nalezy wskazac¢ faktyczny termin organizacji imprezy, szkolenia itp.),

4) informacja o zrodtach finansowania,

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

1. wskazag, ktore pozycje faktury/rachunku zostaty zaptacone z konkretnych zrodet
(nalezy wskaza¢ wszystkie zrédta finansowania faktury/rachunku),

Rodzaje zrédet finansowania:
1) srodki finansowe z dotacji Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

(nalezy wskaza¢ numer umowy),

2) inne srodki finansowe:

a) $rodki finansowe wiasne,

b) Swiadczenia pieniezne od odbiorcow zadania publicznego
(np. optaty: wpisowe/startowe, bilety wstepu),

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

d) pozostatych,

lub
2. wskaza¢ algorytm podziatu finansowania,
5) adnotacja (napisa¢ 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.

CzeSCI:

1) adnotacje (napisac stownie lub pieczecie): ,sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym” oraz ,zatwierdzono do realizacji/wyptaty”
wraz z datg oraz pieczecig i podpisem osoby uprawnionej
- odpowiedzialnej za realizacje zadania, w tym za kontrole finansowa,

2) informacja, czy zakup lub ustuga podlega procedurze zamowien publicznych
(nalezy wskazac¢ zastosowany tryb),
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Uwaga:
W przypadku, gdy zakup/ustuga nie podlega ww. procedurze, nalezy w opisie
faktury/rachunku zawrze¢ adnotacje (przystawic¢ pieczec lub napisa¢ stownie):
.Nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych
z p6zn. zm. na podstawie art. 4 pkt. 7 [Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.]”
wraz z pieczecig i podpisem osoby uprawnionej,

3) adnotacja, kiedy i w jakiej formie (gotéwka lub przelew) zostata dokonana ptatnosé.

SKSEROWAC OBUSTRONNIE ORYGINAL FAKTURY/RACHUNKU

. KSEROKOPIE FAKTURY/RACHUNKU POTWIERDZIC OBUSTRONNIE ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM
PRZEZ OSOBE UPRAWNIONA (PODPIS Z PIECZATKA LUB CZYTELNY PODPIS)

ELEMENTY OPISU:

1) pieczeé/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 DOKUMENTOW ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM SA;

— OSOBY WYMIENIONE W DOKUMENCIE STANOWIACYM O PODSTAWIE DZIALALNOSCI PODMIOTU, WCHODZACE W SKLAD
ORGANU UPRAWIONEGO DO REPREZENTACJI OFERENTA.
W PRZYPADKU REPREZENTACJI tACZNEJ WYSTARCZY POTWIERDZENIE ZLOZONE PRZEZ JEDNA Z TYCH OSOB.

— INNE OSOBY (NP. PRACOWNICY PODMIOTU SKEADAJACEGO OFERTE) UPOWAZNIONE PRZEZ OSOBY UPRAWNIONE
DO REPREZENTACJI OFERENTA DO POTWIERDZANIA DOKUMENTOW ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM.
W TAKIM PRZYPADKU WYMAGANE JEST DOSTARCZENIE PELNOMOCNICTWA DANEJ OSOBY DO POTWIERDZANIA
DOKUMENTOW ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM PODPISANEGO PRZEZ OSOBE/-Y UPRAWNIONE DO REPREZENTACJI
OFERENTA.

OsSOBY UPRAWNIONE DO POTWIERDZENIA ZGODNOSCI KSEROKOPII Z ORYGINALEM DOKUMENTU, NIEDYSPONUJACE

PIECZATKAMI IMIENNYMI, WINNY PODPISYWAC SIE CZYTELNIE PELNYM IMIENIEM | NAZWISKIEM Z ZAZNACZENIEM PEENIONYCH

PRZEZ NIE FUNKCJI W ORGANIZACJI POZARZADOWEJ.

KAZDY PODPIS W OPISIE FAKTURY/RACHUNKU POWINIEN BYC OPATRZONY DATA,
BLEDY W OPISIE FAKTUR/RACHUNKOW MOGA BYC POPRAWIANE PRZEZ:
— SKRESLENIE BLEDNEJ TRESCI LUB KWOTY, Z UTRZYMANIEM CZYTELNOSCI SKRESLONYCH WYRAZEN LUB LICZB,

— WPISANIE: TRESCI POPRAWNEJ | 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 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci [Dz. U. z 2016 r. poz. 1047]
»-dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
4) date dokonania operaciji, a gdy dowdéd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzgdzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywoéw;
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.”
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Data dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi na fakturze/rachunku:

- najwczesniej — termin rozpoczecia realizacji zleconego zadania publicznego
(najczesciej dzien podpisania umowy z Wojewddztwem Wielkopolskim),

- najpozniej — dzieh realizacji imprezy, szkolenia itp. - w przypadku przedsiewziecia 1-dniowego
lub

ostatni dzien realizacji imprezy, szkolenia itp. - w przypadku przedsiewziecia trwajgcego
diuzej niz 1 dzieh.

Wyjatek stanowig np. prace porzadkowe czy organizacyjno-rozliczeniowe,

ktére mogg nastgpi¢ po zakonczeniu imprezy, szkolenia itp.

Uwaga:

W przypadku, gdy na fakturze/rachunku nie ma daty dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania
ustugi, to jest ona zgodna z datg wystawienia.

W przypadku, gdy data dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi na fakturze/rachunku
zostata btednie wprowadzona nalezy wystawi¢ note korygujacg do danej faktury/rachunku, korygujaca
nieprawidtowg date sprzedazy towaru/ustugi.

Nota korygujgca wymaga akceptacji wystawcy faktury/rachunku.

Data wystawienia faktury/rachunku:

do 7 dni od daty dokonania lub zakohczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, jednak nie pézniej niz ostatni
dzien realizacji zleconego zadania publicznego (tj. ostatni dzien trwania umowy).

SEOWNICZEK:

termin okreslony w umowie,
jako termin realizacji zadania publicznego
(uwzglednia on zaréwno prace organizacyjne:
przygotowawcze i rozliczeniowe,
jak i bezposrednig realizacje imprezy, szkolenia itp.)

termin realizacji -
zleconego zadania publicznego -

termin realizacji — . L .
imprezy, szkolenia itp. = faktyczny termin organizacji imprezy, szkolenia itp.

Przyktadowy schemat
wyjasniajacy powigzanie daty wystawienia i daty dokonania lub zakohczenia dostawy
towarow lub wykonania ustugi na fakturze/rachunku
Z terminem realizacji zleconego zadania publicznego

Termin realizacji zleconego zadania publicznego
(termin okreslony w umowie, jako termin realizacji zadania publicznego

- uwzglednia on zarébwno prace organizacyjne: przygotowawcze i rozliczeniowe,

jak i bezposrednig realizacje imprezy, szkolenia itp.)
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