Wzér opisu faktury/rachunku

Dpieczeé organizacji

Faktura/ rachunek dotyczy realizacji zadania (NAZWA ZADANIA) .......cccecerererinenienenienieneens

zgodnie Z UMOWA NY ...eeeevereeenee ZANIA cvvrveinninininn.
zawarta pomi¢dzy Gmina.... a

Miegjsce, termin

Dotyczy zakupu towaru/ustugi z przeznaczeniem Na ..........cceeieiieiiiiniiiiiiiniiiiiiiiiieeneiee.

Sposob finansowania:

Ze Srodkow wlasnych lub innych Zrédel T 4

Z dotacji z Gminy... veveeeeeeneeeen Zb | Nrpozycji w kosztorysie

Razem — wartos$¢ faktury| ...............zl

Podatek VAT jest / nie jest kosztem

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Stwierdzam, ze wydatek jest legalny, celowy,
0szczt;dny. Zakuplony towar faktyczme seeccscescssccnccs pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis
dostarczony, ustuga zrealizowana. data osoby uprawnionej zgodnie z KRS
Zakup, usluga zrealizowana zgodniez [ ... | cni
Prawem zaméwien publicznych pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis
data osoby uprawnionej zgodnie z KRS
Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i
Veveenenseeeeeenes pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis
formalnym” osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi
data rachunkowej
Konto Konto
Kwota
Wn Ma
Razem
Slownie:
pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis osoby
data dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej

Zaplacone gotéwka / przelewem
wdniu ....oeeeninnennn.

Nr z dziennika
ksiegowego




Powyzszy dokument jest prawidtowy, jesli zawiera nastgpujace informacje:

e jaki typ dowodu to jest (np. faktura VAT)
e pelne dane nabywcy i odbiorcy czyli stron operacji (dane te to: nazwa, adres, NIP)

o tre$¢ — czyli czego dotyczy dany dokument (np. materiaty plastyczne)
o daty: zakupu i sporzadzenia dokumentu

o kwote wyrazona cyfra i stownie
o oraz podpis osoby odpowiedzialnej za wystawienie dokumentu.

Nalezy pamigtac, ze daty ptatnosci i wystawienia dokumentoéw finansowych musza miesci¢ si¢ w
datach okreslonych w umowie.

Podstawowe informacje, jakie musi zawiera¢ opis dokumentu, opisane s3 w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 roku poz. 330 z pézn. zm.) — art. 21 ust. 1.
Wymagane elementy opisu dokumentow finansowych to:

e nazwa Kkategorii wydatku (zgodnie z kosztorysem przedstawionym w kosztorysie,
stanowigcym zatacznik do umowy),

o informacja o tym, ze kwota w okreslonej wysokosci (podaje si¢ konkretng sume w zt) zostata
sfinansowana ze $rodkoéw danego samorzadu, zgodnie z umowa — podaje si¢ numer umowy
lub ze stanowi wktad wlasny do tego zadania,

o stwierdzenie, ze dokument zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym wraz z recznym podpisem upowaznionych oséb, ktéore odpowiadaja w
organizacji za zatwierdzanie dokumentow np. cztonkoéw zarzadu,

e stwierdzenie, ze dokument finansowy zostal zaakceptowany do zaptaty (np. ,,akceptuje do
zaptaty”) oraz podpis osoby za to odpowiadajace;j,

e adnotacje ksiggowe (dekretacje).

Dokumenty finansowe muszg by¢ zaksiggowane w taki sposob, by mozliwa byla identyfikacja
poszczegbdlnych operacji ksiggowych. Oznacza to obowigzek prowadzenia wyodrgbnionego dla
zadania w dokumentacji i ewidencji - konta ksiegowego.

Wszystkie dokumenty ksiggowe musza by¢ przechowywane przez 5 lat (wynika to m.in. z zapisu w
umowie dotacyjnej), liczac od poczatku roku kalendarzowego nastepujacego po okresie realizacji
zadania.



