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KONTROLA PROJEKTU

SYSTEM KONTROLI W PERSPEKTYWIE FINANSOWEJ 2021-2027
» KRAJOWI KONTROLERZY”

1. PODKARPACKI URZAD WOJEWODZKI w Rzeszowie
Wydziat Programéw Rzgdowych i Funduszy Europejskich
Oddziat Programéw Wspotpracy Transgranicznej

2. MALOPOLSKI URZAD WOJEWODZKI w Krakowie
Wydziat Programoéw Infrastrukturalnych i Rolnictwa
Oddziat Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej

3. SLASKI URZAD WOJEWODZKI w Katowicach
Wydziat Rozwoju i Wspotpracy Terytorialnej
Oddziat ds. Wspotpracy Terytorialnej



Kontrole prowadzone w oparciu o "Wytyczne dotyczace kontroli zarzadczych
w programach Interreg na lata 2021 - 2027".

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-na-
lata-2021-2027/prawo-i-dokumenty/wytyczne/wytyczne-dotyczace-kontroli-
zarzadczych-w-programach-interreg-na-lata-20212027/

Zakres kontroli:

* kontrola administracyjna —,,zza biurka”
* kontrola na miejscu

* wizyty monitoringowe

 kontrole dorazne
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KONTROLA PROJEKTU

Weryfikacja wnioskéw o ptatno$é — NOWOSC - prowadzona w oparciu o analize ryzyka do
poszczegolnych wnioskow o ptatnosc:

* whnioski ryzykowne — szczegotowa weryfikacja na podstawie dokumentacji finansowej,

* nieryzykowne — weryfikacja uproszczona (weryfikacja postepu w projekcie, wskaznikdw,
formalna weryfikacja poprawnosci wniosku o ptatnos¢, dane we wniosku).

NIE WSZYSTKIE WNIOSKI O PLATNOSC BEDA WERYFIKOWANE SZCZEGOLOWO PRZEZ
KONTROLERA

- WIEKSZA ODPOWIEDZIALNOSC BENEFICJENTOW !!!



WERYFIKACJA WNIOSKU O PLtATNOSC PRZEZ KONTROLERA

* Odbywa sie w catosci poprzez system informatyczny CST2021 (dokumenty ksiegowe,
zamowienia publiczne, korespondencja).

 Kazdy z Partneréw (tacznie z Partnerem Wiodgcym) przygotowuje raport merytoryczny
i finansowy 1z realizacji swojej czesci projektu, a nastepnie sktada go do Krajowego
Kontrolera (KK), ktory przeprowadza kontrole realizacji projektu na podstawie tego raportu.

e Jesli ktorys z Partnerow nie ponidst wydatkdw w okresie objetym raportem, sktada do
kontrolera jedynie raport merytoryczny.

* Partnerzy przekazujg swoje zatwierdzone przez kontrolera raporty Partnerowi Wiodgcemu.
Partner Wiodgcy przygotowuje zbiorczy raport z realizacji catego projektu i przekazuje go wraz
z wnioskiem o ptatnos¢ do WS.

* Po weryfikacji, zatwierdzeniu raportu ,raport i wniosek optatnosc sg przekazywane przez WS
do Instytucji Zarzadzajacej, ktéra dokonuje ptatnosci(rozliczenia zaliczki)na konto projektu.



» Beneficjent sporzadza i przekazuje do Kontrolera czesciowy wniosek o ptatnosc zgodnie
z instrukcjg zawarta w Podreczniku Beneficjenta CST 2021;
. Zestawienie wydatkow w formacie.xls — (1) wtasciwa formuta, kurs euro (!)

Do przeliczenia wydatkdw na EURO nalezy zastosowa¢ miesieczny obrachunkowy kurs
wymiany stosowany przez KE w miesigcu, w ktéorym wydatki zostaty przedtozone do
weryfikacji przez Kontrolera. Kurs jest dostepny na stronie internetowej:

http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/inforeuro/inforeuro en.cfm



http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm

» Beneficjent przekazuje do Kontrolera (5 dni kalendarzowych) za posrednictwem
Systemu CST 2021 catos¢ dokumentacji zwigzanej z wylosowanymi wydatkami,
zgodnie z instrukcjg zawartg w Podreczniku Beneficjenta CST 2021.

» Kontroler sporzadza i przesyta do Beneficjenta w Systemie CST 2021 Informacje
o wyniku weryfikacji administracyjnej wniosku o ptatnosc.

» Jesli Beneficjent nie zgadza sie z wynikiem weryfikacji administracyjnej moze
wnies¢ do Kontrolera zastrzezenia, ktore s3 rozpatrywane w terminie 14 dni
kalendarzowych.

» Rozstrzygniecie Kontrolera (10 dni), z uwzglednieniem Ilub nie =zastrzezen
Beneficjenta, ma charakter ostateczny.

» Caty proces weryfikacji wniosku o ptatnos¢ musi sie zakoriczy¢ w terminie 60 dni
kalendarzowych (90 dni — wniosek koncowy),liczonym od ztozenia pierwszej wersji
whniosku o ptatnos¢ do Kontrolera.



KONTROLA PROJEKTU

Kontroler weryfikujac wydatki sprawdza

KK w przypadku kontroli ,pogtebionej” sprawdza, czy:

wydatki przedstawione do refundacji lub rozliczenia zaliczki we wniosku o
ptatnosc¢ sg prawidtowe i kwalifikowalne,

Beneficjent realizuje postanowienia dotyczgce prowadzenia wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej projektu,

wskazniki projektu,
widocznosé, przejrzystosé, komunikacja,

metody uproszczone (czy Beneficjent prawidtowo realizuje obowigzki wynikajace
z umowy o dofinansowanie oraz spetnia warunki niezbedne do wyptacenia mu
dofinansowania lub rozliczenia zaliczki).



KONTROLA PROJEKTU

e Stawki ryczattowe ( prawidtowosc przyporzagdkowania kosztow rzeczywistych do linii
budzetowych, od ktérych wyliczane s3 stawki ryczattowe). Czy Beneficjent nie
przedstawit wydatkow z kategorii objetej stawka ryczattowa w pozostatych
kategoriach kosztow, zastosowat stawki zgodne z wnioskiem o dofinansowanie,
wyliczyt stawki ryczattowe zgodnie z zasadami wynikajgcymi z dokumentow
programowych,

* wydatki przedstawione we wniosku o ptatnos¢ Beneficjent poniost zgodnie
z zasadami udzielania pomocy publicznej, zrownowazonego rozwoju, rOwnosci
szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami,
oraz konkurencyjnosci,

* Beneficjent ponidst wydatki przedstawione we wniosku o ptatnos¢ w sposob
gospodarny, racjonalny i efektywny.
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- w przypadku wydatkoéw rozliczanych na podstawie kosztéw rzeczywistych —
dokumenty potwierdzajgce prawidtowosc i kwalifikowalnosé wydatkow ujetych
we wniosku o ptatnos¢, w tym:

- dowody ksiegowe dotyczgce poniesionych wydatkéw (faktury, rachunki
itp.) oraz dokumenty potwierdzajgce zaptate (np.: wyciagi bankowe),

- umowy z wykonawcami dostaw lub ustug,

- protokoty odbioru lub przyjecia dostarczonych towarow lub ustug oraz inne
dokumenty potwierdzajace odbior lub wykonanie prac,

inne dokumenty konieczne do potwierdzenia prawidtowosci i
kwalifikowalnosci wydatkow zgodnie z wymogami programowymi.
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Rozliczanie wydatkow metodami uproszczonymi

w przypadku rozliczania kosztow personelu przy zastosowaniu stawki ryczattowej, wnioskodawca
zobligowany jest ztozy¢é we wniosku o dofinansowanie w WOD2021 oswiadczenie, iz w zwigzku z
zastosowaniem stawki ryczattowej na koszty personelu bezposredniego poswiadcza faktyczne jego
zaangazowanie w realizacje projektu

w przypadku rozliczania kosztow podroézy i zakwaterowania przy zastosowaniu stawki ryczattowe;j
whnioskodawca zobligowany jest ztozy¢ we wniosku o dofinansowanie w WOD2021 oswiadczenie, iz w
ramach projektu do jego realizacji niezbedne jest odbywanie podrdzy stuzbowych i ponoszenie
wydatkow zwigzanych z zakwaterowaniem. W zwigzku z rozliczaniem kosztow podroézy i
zakwaterowania stawkg ryczattowg, kazdy partner jest zobowigzany do udokumentowania odbycia co
najmniej jednej podrdzy stuzbowej w trakcie cyklu zycia projektu
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Wydzielona ewidencja ksiegowa

Od momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu dla wydatkdéw poniesionych w ramach projektu
beneficjent ma obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej lub stosowania odrebnego kodu
ksiegowego.

Ewidencja ksiegowa powinna by¢ prowadzona:

e zgodnie z obowigzujgcymi przepisami krajowymi,

e zgodnie z politykg rachunkowosci partneréw projektu,

e W sposdb umozliwiajgcy potwierdzenie z oryginatami dokumentdow ksiegowych.

Wydatki poniesione w ramach projektu przed podpisaniem umowy o dofinansowanie nalezy przeksiegowac je na
odpowiednie wyodrebnione konta analityczne lub pozabilansowe (warunkiem jest, ze system finansowo-ksiegowy
taka operacje dopuszcza)

Obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu dotyczy jedynie wydatkéw rozliczanych

W Sposob rzeczywisty
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Kontrola ex-post postepowan o udzielenie zamowienia publicznego

» KK przeprowadza kontrole ex-post postepowan wybranych do kontroli na podstawie metodyki,

* KK moze przeprowadzi¢ kontrole ex-post postepowan w trakcie lub niezaleznie od weryfikacji wniosku o ptatnosc lub
kontroli na miejscu,

* KK weryfikuje dokumenty dotyczgce przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérego
zastosowanie miata ustawa Pzp i ktére zostaty wymienione w udostepnionym beneficjentowi kwestionariuszu kontroli —
kwestionariusz kontroli na stronach BIP KK np. https://www.gov.pl/web/uw-podkarpacki/procedury-kontroli2

* KK w trakcie kontroli ex-post zwraca szczegdlng uwage na wystgpienie naruszen, o ktérych mowa w taryfikatorze, oraz w
wykazie najczesciej stwierdzanych naruszen dotyczgcych zamowien publicznych okreslonym w zatgczniku nr 7 do

Wytycznych,

» Jesli KK stwierdzi naruszenie przepisow ustawy Pzp ustala wartos¢ nieprawidtowosci indywidualnej w odniesieniu do
catosci zamowienia lub jego czesci wyodrebnionej zgodnie z ustawg Pzp.
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Przyktady naruszen ustawy Prawo zamowien publicznych

naruszenie art. 26 ust. 3 u.u.p.z.p. (ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.; tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1843) poprzez zaniechanie
przez zamawiajgcego wezwania wykonawcy do przedtozenia dokumentu potwierdzajgcego spetnianie okreslonego
warunku udziatu w postepowaniu; brak mozliwosci potwierdzenia, czy wykonawca nie podlegat wykluczeniu z udziatu w

postepowaniu na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 12 u.u.p.z.p.

naruszenie art. 7 ust. 1 w zw. z art. 36 ust. 1 pkt 11 i art. 41 pkt 10 u.u.p.z.p. — rozbieznosci w terminie sktadania ofert w
SIWZ i ogtoszeniu o zamowieniu.

naruszenie art. 89 ust. 1 pkt 2, art. 91 ust. 1 oraz art. 7 ust. 1 u.u.p.z.p. poprzez wybor oferty wykonawcy, ktérej tresc nie
odpowiadata tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia; wybor oferty w sposob sprzeczny z kryteriami oceny
ofert okreslonymi w SIWZ.

naruszenie art. 97 u.u.p.z.p. polegajgce na dokumentowaniu postepowania w sposob uniemozliwiajgcy zapewnienie
wiasciwej sciezki audytu.
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Przyktady naruszen ustawy Prawo zamowien publicznych

naruszenie art. 7 ust. 1 u.u.p.z.p. w zw. z art. 29 ust. 3a oraz art. 36 ust. 2 pkt 8a u.u.p.z.p. poprzez sformutowanie w
zamowieniu na dostawy wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o prace przez wykonawce lub podwykonawce oséb
wykonujgcych czynnosci w trakcie realizacji zamdwienia i jednoczesne nieokreslenie rodzaju (katalogu) czynnosci
niezbednych do realizacji zamodwienia.

naruszenie art. 226 ust. 1 pkt 8 w zw. z art. 224 u.p.z.p. (ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320)
poprzez zaniechanie wezwania wykonawcy, do ztozenia wyjasnien w zakresie razgco niskiej ceny oraz art. 239 ust. 1

u.p.z.p. poprzez wybor oferty wykonawcy bez jej nalezytego zbadania.

naruszenie art. 16 pkt 1 u.p.z.p. w zw. z art. 281 ust. 1 pkt 6 i pkt 17 u.p.z.p. oraz art. 272 u.p.z.p w zw. z § 2 ust. 1
rozporzadzenia w sprawie ogtoszen zamieszczanych w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz art. 240 ust. 1 i 2 u.p.z.p.
poprzez zawarcie w ogtoszeniu o zamowieniu i SWZ odmiennych wymagan, co do terminu realizacji umowy, bedacego
jednoczesnie jednym z kryteridw oceny ofert.
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KONTROLA PROJEKTU

Weryfikacja zachowania zasady konkurencyjnosci

* KK weryfikuje zachowanie zasady konkurencyjnosci przez beneficjentow lub ktérzy byli podmiotowo i przedmiotowo
zobowigzani do jej zastosowania - 80 tys. PLN — netto,

» KK prowadzi weryfikacje na podstawie metodyki doboru zasady konkurencyjnosci,

KK moze przeprowadzi¢ weryfikacje zachowania zasady konkurencyjnosci w trakcie lub niezaleznie od weryfikacji
whniosku o ptatnosé lub kontroli na miejscu,

e zatgcznik nr 9 do Wytycznych - wykaz najczesciej stwierdzanych naruszen zasady konkurencyjnosci



KONTROLA PROJEKTU

zatgcznik nr 9 do Wytycznych - przyktady najczesciej stwierdzanych naruszen zasady konkurencyjnosci

podziat lub zanizenie szacunkowej wartosci zamowienia w celu ominiecia stosowania zasady
konkurencyjnosci,

brak zachowania nalezytej starannosci przy szacowaniu wartosci zamowienia,

brak tgcznego szacowania wartosci kolejno udzielanych po sobie zamowien, mimo istnienia tozsamosci
przedmiotowej, podmiotowej i czasowej poszczegolnych czesci tych zamowien,

realizacja zamowienia z wolnej reki na ustugi zwigzane z realizacjg dziatalnosci tworczej i artystycznej np.
wynajem sceny, obstuge techniczng, wyzywienie i noclegi dla wykonawcow,

wybor wykonawcy tylko w oparciu o kryteria jakosciowe, bez zastosowania kryterium ceny,
nieupublicznienie zapytania ofertowego

w przypadku zawieszenia dziatalnosci BK2021 - nie wystania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
potencjalnych wykonawcoéw oraz nie opublikowanie zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajgcego



KONTROLA PROJEKTU

zatgcznik nr 9 do Wytycznych - przyktady najczesciej stwierdzanych naruszen zasady konkurencyjnosci
podpisanie kolejnej umowy dotyczacej tego samego zamodwienia bez upublicznienia zapytania ofertowego,
dyskryminacyjne warunki udziatu w postepowaniu,

nieokreslenie kryteriow oceny ofert,

okreslenie terminu sktadania ofert w sposob uniemozliwiajgcy potencjalnym wykonawcom ztozenie ofert,

zawarcie umowy z podmiotem powigzanym osobowo lub kapitatowo jesli na rynku istnieje inny potencjalny wykonawca
danego zamdwienia publicznego.

nieupublicznienie lub nieprawidtowe upublicznienie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty,
zawarcie umowy ustnej,

prowadzenie postepowania z naruszeniem zasady transparentnosci, uczciwej konkurencji lub rownego traktowania
wykonawcow.



KONTROLA PROJEKTU

Kontrola ex-ante postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego

* Nie jest obowigzkowa

* Ocena ex-ante, co do zasady, petni funkcje prewencyjng i doradczg, ma pomadc Beneficjentowi ustrzec sie przed
negatywnymi skutkami ewentualnych naruszen przepiséw ustawy Pzp, wymagan dokumentéw programowych, zasad
unijnych i krajowych,

* KK weryfikuje projekty dokumentdéw postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w szczegdlnosci, projekt
ogtoszenia o zamowieniu, projekt SWZ/OPW, projekt zaproszenia do negocjacji lub projekt umowy w sprawie
zamowienia publicznego,

* KK przeprowadza ocene ex-ante jesli zostang spetnione tgcznie wszystkie przestanki : Beneficjent ztozyt wniosek
o kontrole, nie wszczat postepowania, ma podpisang z IZ umowe o dofinansowanie projektu,

* KK przeprowadza ocene ex-ante w terminie 21 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentow do oceny

* KK nie ponosi odpowiedzialnosci za przeprowadzang procedure — ponosi j3 Zamawiajacy !



KONTROLA NA MIEJSCU
REALIZACJI PROJEKTU

Zakres kontroli na miejscu:

1) KK przeprowadza kontrole na miejscu na podstawie ogledzin oraz dokumentdw,

2) Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlega w szczegdlnosci, czy:

a) wspotfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone,

b) faktyczny stan realizacji projektu odpowiada informacjom ujetym w dotychczas

dostarczonych przez beneficjenta Wnioskach o ptatnosc,

c) wydatki zadeklarowane przez beneficjenta w zwigzku z realizowanym projektem zostaty
rzeczywiscie poniesione i sg zgodne z wymaganiami programu oraz z zasadami unijnymi i krajowymi,
d) realizacja wskaznikow przedstawionych we Wnioskach o ptatnosc przebiega prawidtowo,

w przypadku gdy beneficjent jest odpowiedzialny za realizacje czesci lub catego okreslonego wskaznika,



KONTROLA NA MIEJSCU
REALIZACJI PROJEKTU

e) ewidencja ksiegowa jest prowadzona wtasciwe,

f) prawidtowo wykonywane sg dziatania informacyjne i promocyijne,

g) dostepnos$¢ produktdéw projektu dla osdb z niepetnosprawnosciami oraz koncepcja
uniwersalnego projektowania znajdujg odzwierciedlenie w realizowanym projekcie,

i) spetniono warunki w zakresie przechowywania dokumentac;ji;

3) W trakcie kontroli na miejscu KK dokonuje ogledzin, w tym przede wszystkim, gdy wydatki
dotyczg zakupu, najmu, leasingu, przeprowadzenia remontu, robot budowlanych lub
modernizacji srodka trwatego lub dostawy towaréw;

4) Kontrolg na miejscu moze by¢ réwniez udziat KK w organizowanych przez beneficjenta
wydarzeniach, konferencjach lub szkoleniach. Zakres takiej kontroli obejmuje wytgcznie

dziatania beneficjenta dotyczgce realizacji danego wydarzenia, konferencji lub szkolenia



DOBRE PRAKTYKI

¢ kwalifikowalnos¢ wydatkdw jest sprawdzana na kazdym etapie realizacji projektu,

e dokumentacja/szkice / mapy "przyjazne" dla oceniajacych—majg wyjasnia¢ sens,
transgranicznos¢ projektu,

* nieprawidtowosci zaczynaja sie od wniosku aplikacyjnego / zatacznikow,
¢ budzet i wskazniki projektu — ambitne, realne i wykonalne,

e harmonogram realizacji projektu — max. 24 miesigce / pory roku,

e zespot do spraw realizacji projektu,

¢ koniecznos$c¢ publikowania postepowan powyzej 80 000,00 PLN netto na portalu Baza
Konkurencyjnosci- BK 2021 (najwiecej nieprawidtowosci : sztuczne dzielnie zamowien).



DOBRE PRAKTYKI

prawidtowe przygotowanie postepowan przeprowadzanych w oparciu o ustawe PZP,
prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej,

ponoszenie wydatkow zgodnie z procedurami zakupowymi jednostki,

dokumentacja techniczna — starzeje sie szybciej niz to sie wydaje,

Weryfikacja aktualnosci dokumentacji architektoniczno-budowlanej — warto zwrdci¢ uwage na

aspekt prawny i techniczny w tym: uzywane pojecia w dokumentach: budowa / przebudowa /
remont.



DOBRE PRAKTYKI

Btedy w dokumentacji technicznej wptywaja na realizacje projektu - konsekwencje
btedow:

* przestarzate rozwiazania architektoniczno- budowlane,

e problemy przy sporzadzaniu kosztorysu,

e problemy przy sporzadzaniu opisu przedmiotu zamodwienia pod katem
PZP,

* liczne zmiany w projektach podczas realizacji,

* wydtuzanie okresu realizacji projektow,

* roboty zamienne / roboty dodatkowe,

* wzrost kosztow projektu,

* wydatki niekwalifikowalne,

e protesty uzytkownikow.



DOBRE PRAKTYKI

POLITYKI HORYZONTALNE UE i wymagania Programu
~optaca” sie zwroci¢ uwage na:

* rozwigzania z zakresu poprawy bezpieczenstwa i dostepnosci,
* rozwigzania z zakresu efektywnosci energetycznej,

« ekologii.

Inspiracje
«Zielony tad,

*Nowy Europejski Bauhaus.



OPIS DOKUMENTU -
wymogi minimalne

Zasady opisywania faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci

dowodowej oraz dokumentow zwiazanych z realizacja projektu w Programie Interreg
Polska - Stowacja 2021-2027

Oprocz zapisow wynikajgcych z obowigzujgcych danego Beneficjenta zasad rachunkowosci
kazda faktura/inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej/ powinna byc
opisany zgodnie z wymogami Podrecznika Programu

Opis powinien zawiera¢ co najmniej:

« numer projektu,

« kwote wydatkow kwalifikowalnych w ramach projektu,
« zwigzek wydatku z zadaniem projektu

Opis dokumentu ksiegowego musi sie znajdowac sie na oryginale dokumentu i
jednoznacznie wskazywac zwigzek wydatku z realizowanym projektem



OPIS DOKUMENTU -
wymogi minimalne

Dla polskich partneréw projektow

W Polsce wdrozono Krajowy System e-Faktur (KSeF)1. Od 1 lutego 2026 r. jedyng formg prawng faktury VAT
bedzie faktura ustrukturyzowana wystawiana w systemie KSeF.

Kluczowe zasady KSeF:

kazda faktura bedzie wystawiana bezposrednio w systemie KSeF lub z programu ksiegowego instytucji, ktory
ma integracje z KSeF,

faktura otrzymuje unikalny numer KSeF, ktory potwierdza jej ,wystawienie" i ,,odbior",

faktura istnieje wytgcznie w formacie elektronicznym XML (nie ma juz formalnie ,,PDF-a" jako oryginatu), tym
samym nie bedzie mozliwe nanoszenie opisdw na odwrocie papierowych faktur, gdyz takie faktury nie bedg juz
dokumentem prawnym w obrocie gospodarczym.



OPIS DOKUMENTU -
wymogi minimalne

Opis faktury moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej, pod warunkiem zapewnienia powigzania
miedzy fakturg a opisem.

Nie ma obowigzku drukowania faktur z KSeF.

Opis musi by¢ dostepny dla instytucji kontrolnych.

Jako Kontrolerzy rekomendujemy jednak, aby te faktury dotaczac do CST.

Partner projektu moze stosowac jeden ze sposobow opisywania faktur wystawionych w KSeF, tj.

1. Opis w systemie finansowo-ksiegowym

Jezeli system finansowo-ksiegowy instytucji posiada modut do integracji z KSeF, mozna dodac opis
bezposrednio w systemie i przypisa¢ go do numeru KSeF faktury. Wydruk pomocniczy (np. PDF lub raport
z systemu) bedzie zawiera¢ wéwczas dodatkowy opis.



OPIS DOKUMENTU -
wymogi minimalne

2. Osobny ,arkusz opisowy” — rekomendujemy przyjac to rozwigzanie

Opis do faktury KSeF znajduje sie w osobnym pliku (np. Excel, Word lub PDF). Przyktad:

KSeF-123-456 FV/1/10/2025  ABC Sp. z o.0. 1.10.2025 3 000 zt Zakup licencji oprogramowania -
zadanie 1.1, projekt nr PLSK .............



OPIS DOKUMENTU -
wymogi minimalne

3. Opis w metadanych pliku XML

Niektore systemy ERP (Enterprise Resource Planning), ktére stuzg do zarzgdzania zasobami dane;
instytucji pozwalajg dodac dodatkowe pola w fakturze XML KSeF, czyli tzw. pola wtasne
uzytkownika. Funkcja ta pozwala pokaza¢ w fakturze informacje niestandardowe, niewchodzgce
w obowigzkowy zakres metadanych. Rozwigzanie to wymaga jednak technicznego wdrozenia w
instytucji.

Partnerzy projektu, ktorzy posiadajg takie rozszerzone funkcjonalnosci systemu w swoich
instytucjach, mogg stosowac to rozwigzanie.



OPIS DOKUMENTU
DOBRE PRAKTYKI

Dodatkowo opracowany opis kazdej faktury powinien zawierac:

1.

=

Krotki opis wydatku.

Zwigzek wydatku z zadaniem z budzetu projektu, kategoria wydatku ( jezeli wydatki
danego dokumentu dotycza réznych zadan i kategorii to nalezy to wykaza¢ w opisie),
Wartosc wydatkow kwalifikowalnych z dokumentu ksiegowego w rozbiciu na
poszczegolne kategorie budzetowe.

Informacja o poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej.

Informacja jaka zostata zastosowana procedura - Zamowienia publiczne zgodnie z
ustawg PZP / baza konkurencyjnosci (jesli dotyczy) lub procedury wewnetrzne.
Adnotacja, ze wydatek wykazany na fakturze/ innym dokumencie ksiegowym o
rownowaznej wartosci dowodowej poniesiony zostat zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych wraz z podaniem podstawy prawnej — nr artykutu, ustepu oraz
punktu ustawy i wskazaniem witasciwego Dziennika Ustaw.

Adnotacja, ze wydatek wykazany na fakturze/ innym dokumencie ksiegowym o
rownowaznej wartosci dowodowej nie jest objety przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych i zostat poniesiony lub nie zgodnie z zasada konkurencyjnosci
ewentualnie z obowigzujgcymi procedurami wewnetrznymi.
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