Zasady opisywania dokumentów dla projektów z EFS+ w ramach FEM 2021-2027
w projektach współfinansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego Plus (EFS+) w ramach FEM 2021–2027
1. Podstawa dokumentowania wydatków
Podstawą do rozliczania wydatków finansowanych ze środków EFS+ są dokumenty księgowe lub inne dowody księgowe o równoważnej wartości dowodowej.
Do każdego dokumentu księgowego / innego dowodu księgowego o równoważnej wartości dowodowej należy sporządzić opis dokumentu.
Obowiązek opisu dokumentów dotyczy wszystkich wydatków bez względu na źródło ich finansowania (dofinansowanie, wkład własny).
Opis dokumentu stanowi podstawowy sposób powiązania wydatku z projektem.
2. Faktury ustrukturyzowane (KSeF)
Faktura ustrukturyzowana wystawiana w KSeF istnieje wyłącznie w formacie elektronicznym (XML).
Na potrzeby rozliczenia projektu FEM należy wygenerować fakturę z KSeF w postaci wizualizacji (format PDF).
Do faktury należy dołączyć Opis sporządzony jako odrębny dokument.
Nie ma obowiązku nanoszenia opisu na fakturze.
3. Zakres opisu dokumentu
Opis dokumentu powinien zawierać co najmniej:
• numer faktury, datę wystawienia oraz nazwę wystawcy;
• numer umowy / decyzji o dofinansowanie projektu;
• tytuł projektu;
• informację o współfinansowaniu z Europejskiego Funduszu Społecznego Plus;
• wskazanie pozycji budżetowej wniosku o dofinansowanie;
• wskazanie pozycji faktury, które są kwalifikowalne, jeśli tylko część faktury jest kwalifikowalna;
• kwotę wydatków kwalifikowalnych (z wyodrębnieniem części niekwalifikowalnej – jeśli dotyczy);
• numer wniosku o płatność;
• wskazanie źródeł finansowania (dofinansowanie / wkład własny);
• adnotację o cross-financingu lub pomocy de minimis (jeśli dotyczy);
• numer ewidencyjny lub księgowy;
• informację o zgodności z zasadą konkurencyjności;
• datę oraz sposób zapłaty;
• adnotację o braku podwójnego finansowania;
• potwierdzenie sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym i merytorycznym;
• informację o zgodności z ustawą Prawo zamówień publicznych lub podstawie jej niestosowania (jeśli dotyczy);
• potwierdzenie wykonania dostaw/usług/robót (jeśli dotyczy);
• numer, datę oraz wartość umowy z wykonawcą (jeśli dotyczy).
4. Wniosek o płatność
Sporządzając zestawienie dokumentów we wniosku o płatność, beneficjent wskazuje numer dokumentu księgowego.
We wniosku o płatność przewidziane jest pole opcjonalne dotyczące numeru KSeF, jednakże z uwagi na cechy tego identyfikatora Instytucja Pośrednicząca rekomenduje posługiwanie się numerem dokumentu księgowego jako podstawowym identyfikatorem dokumentu.
5. Przechowywanie i przekazywanie dokumentów
Podmioty, które odbierają faktury w KSeF w związku z realizacją projektu w ramach FEM, na bieżąco generują wizualizacje faktur (PDF) i sporządza do nich opis dokumentu.
Tak przygotowane dokumenty podlegają weryfikacji podczas kontroli.
Beneficjent przechowuje dokumenty w dokumentacji projektu (w formie papierowej lub elektronicznej), natomiast ich skan lub wersję elektroniczną załącza do wniosku o płatność na wezwanie Instytucji Pośredniczącej.
Beneficjent zobowiązany jest również do:
• sporządzania i przechowywania opisu dokumentu,
• zapewnienia dostępności dokumentów na potrzeby kontroli.
Dokumenty przekazywane wraz z wnioskiem o płatność powinny być przygotowane w sposób umożliwiający ich jednoznaczne powiązanie i weryfikację.
Jeżeli okres przechowywania dokumentów wynikający z umowy o dofinansowanie jest dłuższy niż okres przechowywania faktur w KSeF, beneficjent zobowiązany jest do zapewnienia dostępu do dokumentów, w szczególności poprzez ich pobranie (np. w formie wizualizacji PDF).

