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PRZYKŁADOWY OPIS FAKTURY/INNEGO DOKUMENTU KSIĘGOWEGO

O ROWNOWAŻNEJ WARTOŚCI DOWODOWEJ

przedstawianej we wniosku o płatność składanym w ramach projektu, 
w którym dofinansowanie przekazywane jest 
wyłącznie ze środków EFRR 

1. Przykładowy opis został przygotowany na podstawie wytycznych zawartych w „Poradniku dla Beneficjenta…” i zawiera zakres informacji jaki musi zostać podany na fakturze/innym dokumencie księgowym o równoważnej wartości dowodowej, celem przedłożenia wydatku do refundacji/rozliczenia w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Dolnośląskiego na lata 2007-2013 (RPO WD).

2. Kolorem szarym zaznaczono miejsca, w których należy usunąć/zmodyfikować treść nie mającą zastosowania dla Beneficjenta (dotyczy m.in. numeru protokołu postępowania PZP jeżeli 
nie przeprowadzono postępowania, rodzaju dokumentu zawartego z wykonawcą, adnotacji 
o sposobie ujęcia dokumentu w księgach rachunkowych).

3. Ze względu na specyfikę realizowanych projektów Instytucja Zarządzająca RPO WD zastrzega sobie możliwość wniesienia dodatkowych uwag na etapie weryfikacji wniosku beneficjenta 
o płatność, celem uszczegółowienia zapisów (np. w zakresie dodatkowego podania pozycji 
z protokołu odbioru robót, gdy nie wszystkie wydatki widniejące na fakturze są kwalifikowalne).

4. Opisu dokumentów należy dokonywać na ich oryginałach. Informacja o współfinansowaniu projektu musi się obowiązkowo znaleźć na pierwszej stronie dokumentu księgowego. Pozostałe elementy opisu mogą być umieszczone na jego odwrocie. W przypadku braku możliwości umieszczenia wymaganych zapisów na odwrocie dokumentu dopuszcza się ich naniesienie na odrębnej kartce, przy czym kartka ta musi być opisana przez podanie przynajmniej numeru faktury/innego dokumentu księgowego o równoważnej wartości dowodowej, której dotyczy. 

5. Prezentowany wzór ma charakter wyłącznie pomocniczy. Beneficjent może stosować własny układ graficzny opisu. 

6. Opis może być umieszczany w formie odręcznego zapisu, nadruku komputerowego lub pieczęci. Nie należy stosować naklejek.

7. Zaleca się by poszczególne elementy opisu na każdej fakturze/innym dokumencie księgowym 
o równoważnej wartości dowodowej były podobnie rozmieszczone na każdym z dokumentów. 

8. W przypadku zaistnienia konieczności dokonania korekt w adnotacjach - należy wszelkie wymagane poprawki dokonywać na oryginałach dowodów źródłowych, których potwierdzona 
za zgodność z oryginałem kserokopia zostanie następnie załączona do wniosku Beneficjenta 
o płatność. Błędy w adnotacjach powinny być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie czytelnego podpisu osoby do tego upoważnionej (lub pieczątki imiennej 
i podpisu). Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr. Niedopuszczalne jest także dokonywanie wymazywania i przeróbek. 

9. Opisany oryginał faktury/innego dokumentu księgowego o równoważnej wartości dowodowej należy skserować i poświadczyć za zgodność z oryginałem. Poświadczenia za zgodność 
z oryginałem kserokopii dokumentów załączonych do wniosku o płatność dokonuje Beneficjent lub osoba/osoby przez niego upoważnione. W przypadku upoważnienia osoby/osób 
do poświadczania kserokopii za zgodność z oryginałem należy dołączyć do wniosku oryginał 
lub potwierdzoną za zgodność z oryginałem kserokopię pisemnego upoważnienia wystawionego przez osobę upoważnioną do podpisywania wniosku, o ile upoważnienie takie nie wynika 
np. z regulaminu, statutu Beneficjenta. Z treści upoważnienia winno wynikać do jakich czynności dana osoba jest upoważniona. Zgodność z oryginałem kserokopii dokumentu poświadczana jest przez umieszczenie np. słów „za zgodność z oryginałem”/”zgodnie z oryginałem”, oraz daty 
i odręcznego podpisu osoby/osób dokonujących potwierdzenia za zgodność z oryginałem, wraz 
z podaniem pełnionej funkcji/stanowiska służbowego w instytucji składającej wniosek 
(np. pieczątka). W przypadku dokumentów wielostronicowych (umowa, protokoły itp.) dopuszcza się zapis „potwierdzam za zgodność z oryginałem od strony …do strony….” wraz z podaniem daty, pełnionej funkcji/stanowiska służbowego w instytucji składającej wniosek (np. pieczątka) 
i odręcznym podpisem, tylko w przypadku gdy dokumenty mają ponumerowane strony i są trwale spięte, tak aby nie ulegało wątpliwości, co jest potwierdzane za zgodność z oryginałem. Nie dopuszcza się potwierdzania w ten sposób różnych dokumentów (np. faktur, wyciągów bankowych, protokołów odbioru), nawet jeśli Beneficjent odręcznie ponumeruje strony.
	
	FAKTURA NR ……
	Miejsce wystawienia: …………

Data sprzedaży: …..

Data wystawienia: …..



	Sprzedawca:

ul:

kod i miejscowość:

NIP:

Nabywca:

ul:

kod i miejscowość:

NIP:


	
	Forma płatności ……….. 

Termin płatności ………


	Lp.
	Nazwa towaru lub usługi
	Symbol PKWiU
	Ilość
	J.M.
	Cena jedn. netto
	Wartość netto
	Stawka

VAT
	Wartość brutto

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	Razem
	Brutto 
	

	
	
	Netto
	

	
	
	VAT
	

	

	Do zapłaty:     
	
	

	Słownie:

	Projekt współfinansowany przez Unię Europejską 
ze środków EFRR w ramach RPO WD na lata 2007-2013


	Podpis osoby upoważnionej do wystawienia faktury


	Podpis osoby upoważnionej do otrzymania faktury



	OPIS DO FAKTURY VAT NR …………

	Projekt nr RPDS.0…0...00-02-…../….  pn. .......................................................... realizowany w ramach Działania nr ....... Priorytet nr ........... RPO WD na podstawie umowy o dofinansowanie 
nr ................................ z dnia .............

	Numer kategorii wydatku w ramach projektu/nazwa 
w przypadku, gdy kategoria nie posiada numeru:
	…………………………………………………………………….……………

	Wydatek poniesiono na podstawie ustawy 
Prawo zamówień publicznych
	art. …… Dz.U. ……… Nr ………. poz. …….. z późn. zm.

	Numer postępowania o udzielenie zamówienia publicznego:
	…………………………………………………………………….……………

	Numer umowy/zamówienia/zlecenia zawartego z wykonawcą:
	…………………………………………………………………….……………

	Numer aneksu do umowy zawartej z wykonawcą:
	…………………………………………………………………….……………

	Numer/data  protokołu odbioru:
	…………………………………………………………………….……………

	Numery pozycji z protokołu odbioru:
	…………………………………………………………………….……………

	Numer księgowy lub ewidencyjny dokumentu:
	…………………………………………………………………….……………

	Dokument ujęto w księgach rachunkowych w miesiącu …………… 20..… r.
	………….……………….…………………...

czytelny podpis lub podpis i pieczęć 
osoby odpowiedzialnej za wskazanie

	numery kont, na których zostały zaksięgowane dokumenty (dekretacja)/ nr pozycji w księdze przychodów i rozchodów /nr pozycji w wykazie/wyodrębnionej ewidencji dokumentów dot. operacji związanych z realizacją projektu:
	………………………………………………………………………………….…
………….…………………..……………..….

czytelny podpis lub podpis i pieczęć 
osoby odpowiedzialnej za wskazanie

	Sprawdzono pod względem

	merytorycznym:

…………………………………………………………………

czytelny podpis lub podpis i pieczęć
	formalno – rachunkowym:

…………………………………………………………………

czytelny podpis lub podpis i pieczęć

	Kwota wydatków kwalifikowalnych wynosi ............ PLN, w tym cross - financing ………... PLN i VAT …….... PLN

	Zapłacono ……………………………………………………….. dnia ……………………

         forma zapłaty (przelew, gotówka)
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