
Opis faktury VAT / rachunku / innych dowodów księgowych
(dowody księgowe,  które są wystawiane w ramach realizacji zadań dofinansowanych ze środków krajowych 
z udziałem  środków  zagranicznych)
· Faktura winna odpowiadać wymaganiom formalnym, wynikającym z obowiązujących przepisów prawnych określających warunki, jakim muszą odpowiadać dowody księgowe.
· Nabywca faktury bierze odpowiedzialność za prawidłowość opisu dowodu księgowego 
i gwarantuje, że opis ten został wykonany w całości zgodnie z powszechnie obowiązującymi wymogami prawa w tym zakresie, a także z zasadami opisywania i kontroli dowodów księgowych, obowiązującymi w danej jednostce. Nabywca faktury wykonuje wyczerpujący opis operacji gospodarczej i finansowej; dokonuje kontroli merytorycznej (rzeczowej), formalnej i rachunkowej, kwalifikuje fakturę do ujęcia w księgach rachunkowych 
i zatwierdza do realizacji.
Opis faktury wykonuje się na jej odwrocie lub w przypadku braku miejsca pozostałe elementy opisu mogą zostać umieszczone na odrębnej kartce, która może stanowić załącznik do danej faktury. W tym przypadku na kartce tej należy dodatkowo podać numer i datę wystawienia dowodu księgowego którego ona dotyczy.

Niektóre informacje, stanowiące elementy opisu faktury:
· Wskazanie dokumentów, które stanowią podstawę wystawienia faktury:
a) umowa z Wykonawcą zadania (podać nazwę Wykonawcy, numer i datę zawarcia umowy z Wykonawcą)

b) aneksy do umowy z Wykonawcą  (podać numery aneksów i daty ich zawarcia)

c) protokół odbioru bezusterkowego do niniejszej faktury (potwierdzić  prawidłowość  odbieranych  robót,      

    dostaw, usług  zgodnie z  protokołem  odbioru, podać numer  protokołu, datę sporządzenia)  /  Przejściowe     

    Świadectwo Płatności zgodnie z warunkami kontraktowymi FIDIC (podać numer PŚP, datę sporządzenia).
· Dane dotyczące umowy o dofinansowanie zadania z WFOŚiGW w Kielcach, w ramach której jest realizowane  

        zadanie1:

a) numer umowy
b) data zawarcia umowy
c) aneksy do umowy z WFOŚiGW w Kielcach (podać numery i daty zawarcia).
· Dane dotyczące umowy / decyzji o dofinansowanie zadania ze środków zagranicznych:

a) numer umowy / decyzji o dofinansowanie projektu

b) tytuł projektu

c) informacja dotycząca kwoty wydatków kwalifikowanych z wyszczególnieniem VAT 
       (jeżeli kwalifikowana jest jedynie część wydatku, którego dotyczy opisywany dokument księgowy, należy 
w opisie zawrzeć taką informację, wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju wydatku i jaki % wydatków został uznany za kwalifikowany. W takim przypadku jeżeli występują również wydatki niekwalifikowane, należy wskazać w opisie faktury ich wartość, tak aby suma wydatków kwalifikowanych i niekwalifikowanych była tożsama z wartością całkowitą dowodu księgowego) 

d) w  przypadku  faktur  wyrażonych  w  walucie innej niż  PLN należy  podać kurs, po  którym  przeliczono  jej        

    wartość, na potrzeby ujęcia w księgach rachunkowych. 
· Dane dotyczące źródeł finansowania opisywanej faktury z podziałem na kwoty i udział %.
· Informacja o stosowaniu ustawy Prawo zamówień publicznych2  (np. wydatki wykazane na fakturze są poniesione zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych – art. … w trybie …  (Dz.U. … nr …, poz….).
· Potwierdzenie, że faktura została sprawdzona pod względem merytorycznym (rzeczowym), data, podpis osoby uprawnionej do ww. sprawdzenia.
· Potwierdzenie, że faktura została sprawdzona pod względem formalnym i rachunkowym, data, podpis osoby uprawnionej do ww. sprawdzenia.
· Zakwalifikowanie faktury do ujęcia w księgach rachunkowych (dekretacja), data, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Zatwierdzenie do zapłaty przez kierownika jednostki.  
1 – nie stosujemy tego zapisu, jeśli faktura jest wystawiona przed datą zawarcia umowy z WFOŚiGW w Kielcach
2 – informacja powinna wskazywać na powód stosowania ustawy do danego wydatku lub powód wyłączenia przepisów ustawy Prawo  zamówień publicznych. 
Aby rozliczyć fakturę w Funduszu należy dostarczyć:

· oryginał faktury „do wglądu” oraz kserokopię tej faktury, uwierzytelnioną przez osobę upoważnioną do tej czynności przez kierownika jednostki poprzez potwierdzenie zgodności z oryginałem, datę i podpis na pierwszej stronie faktury i na jej odwrocie.
· oryginał protokołu odbioru „do wglądu” oraz kserokopię tego protokołu, uwierzytelnioną przez osobę upoważnioną do tej czynności przez kierownika jednostki poprzez potwierdzenie zgodności z oryginałem na każdej stronie, datę i podpis / oryginał Przejściowego Świadectwa Płatności „do wglądu” oraz kserokopię tego PŚP, uwierzytelnioną przez osobę upoważnioną do tej czynności przez kierownika jednostki poprzez potwierdzenie zgodności z oryginałem na każdej stronie, datę i podpis  / podpis na pierwszej stronie z zapisem „potwierdzam za zgodność z oryginałem od strony … do strony …” 
PŚP powinno mieć ponumerowane strony i być spięte, tak aby nie ulegało wątpliwości co jest potwierdzane za zgodność z oryginałem. 
· pismo przewodnie do ww. dokumentów.
