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Instrukcja wypełniania arkusza rozliczenia umowy przekazania środków
Beneficjent zobowiązany jest do przedłożenia w Funduszu 3 egzemplarzy wniosku o uruchomienie środków z rezerwy celowej, w terminach i na zasadach określonych w umowie przekazania środków wraz z arkuszem rozliczenia oraz dokumentami rozliczeniowymi. W przypadku pierwszego wniosku o płatność zaliczkową należy złożyć jedynie wniosek o uruchomienie środków z rezerwy celowej. 

Beneficjent zobowiązany jest do przedstawienia arkusza rozliczenia zgodnie z terminami zapisanymi w umowie.

Arkusz rozliczenia składa się z czterech punktów.

W nagłówku arkusza rozliczenia należy wpisać nazwę przedsięwzięcia oraz uzupełnić o pieczątkę firmową.

Dane liczbowe podane w arkuszu oraz w załącznikach powinny zostać wyrażone 
z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku (stosując zaokrąglenie matematyczne).
Pkt. 1.:

1. dane z umowy:

a. numer raty / rozliczenie końcowe wraz z odpowiadającą kwotą (kwota raty 
w przypadku rozliczenia częściowego, kwota całej pomocy w przypadku rozliczenia końcowego), kwota rozliczanej zaliczki,
b. numer umowy oraz data podpisania umowy (nie ma konieczności wpisywania aneksów do umowy),

c. oświadczenie czy VAT stanowi/nie stanowi kosztu przedsięwzięcia i czy będzie/nie będzie odliczany od podatku należnego w rozliczeniu składanym do Urzędu Skarbowego (oświadczenie należy powtórzyć dla każdej jednostki realizującej przedsięwzięcie).

2. w tabeli (jeden wiersz tabeli odpowiada jednemu dokumentowi):

a. kolumna 1 – liczba porządkowa kolejnego dokumentu,

b. kolumna 2 – pełny numer dokumentu (jeśli do dokumentu załączony jest dokument korygujący to w kolumnie należy wpisać także numer dokumentu korygującego),

c. kolumna 3 – data wystawienia dokumentu (jeśli do dokumentu załączony jest dokument korygujący to w kolumnie należy wpisać także datę wystawienia dokumentu korygującego),

d. kolumna 4 – numer ewidencyjny lub księgowy dokumentu (w przypadku gdy księgowość jednostki prowadzona jest w sposób kasowy a faktura jest niezapłacona to kolumna może pozostać niewypełniona),

e. kolumna 5 – kwota brutto dokumentu,

f. kolumna 6 – kwota netto dokumentu, (w przypadku dokumentów nie zawierających podatku VAT należy wpisać kwotę brutto),
g. kolumna 7 – kwota zapłacona dokumentu (w przypadku zapłaty dokumentu w więcej niż jednym przelewie należy podać wszystkie kwoty płatności),

h. kolumna 8 – data zapłaty dokumentu (w przypadku zapłaty dokumentu w więcej niż jednym przelewie należy podać wszystkie daty płatności),

i. kolumna 9 – pozycja harmonogramu rzeczowo–finansowego stanowiącego załącznik do umowy której odpowiada dokument (jeśli dokument dotyczy więcej niż jednej pozycji harmonogramu rzeczowo–finansowego należy wpisać wszystkie numery pozycji z harmonogramu których dotyczy dokument),

j. kolumna 10 – koszt dotyczący przedsięwzięcia (jeśli dokument dotyczy więcej niż jednej pozycji harmonogramu rzeczowo–finansowego należy do każdej pozycji z harmonogramu przyporządkować odpowiadającą jej kwotę),

k. kolumna 11 – koszt kwalifikowany przedsięwzięcia (jeśli dokument dotyczy więcej niż jednej pozycji harmonogramu rzeczowo–finansowego należy do każdej pozycji z harmonogramu przyporządkować odpowiadającą jej kwotę). Jeżeli w umowie nie wyszczególniono kosztów kwalifikowalnych należy wpisać dane z kolumny 10),
l. kolumna 12 – koszt przedsięwzięcia sfinansowany ze środków własnych,

m. kolumna 13 – koszt przedsięwzięcia sfinansowany innymi środkami,

n. kolumna 14 – wnioskowana wartość kosztu przedsięwzięcia do sfinansowania przez Fundusz, z rozbiciem na kwoty przeznaczone na poszczególne pozycje harmonogramu, należy także określić czy wnioskowana kwota jest wydatkiem inwestycyjnym (I) czy bieżącym (B),

o. kolumna 15 – kwota przyjęta do dofinansowania przez Fundusz (wypełniana przez osobę weryfikującą arkusz rozliczenia w Funduszu).

Kolumny 12, 13 i 14 winny obrazować sytuację jaka będzie miała miejsce po dokonaniu płatności na rzecz Beneficjenta przez Fundusz. Suma kolumn 12-14 winna być równa wartości w kolumnie 10.

Przykład:

	Lp.
	Dokument
	Kwota dokumentu
	Zapłacono
	Poz. harm.
	Koszt dotyczący przedsięwzięcia 
	Koszt kwalifikowany przedsięwzięcia
	Źródła finansowania kosztów dotyczących przedsięwzięcia
	Wartość przyjęta do rozliczenia (wypełnia Fundusz)

	
	Numer
	Data
	Numer ewidencyjny lub księgowy
	Kwota brutto
	Kwota netto
	Kwota
	Data
	
	
	
	Środki własne
	Inne
	Wnioskowana wartość do rozliczenia ze środków Funduszu
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	I/B ***
	Kwota
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.
	11.
	12.
	13.
	14.
	15.

	1
	123/2016
	01.03.2016
	DK0005/16
	1.230.000,00
	1.000.000,00
	1.230.000,00
	29.03.2016
	II.1-II.4
	1.230.000,00
	1.000.000,00
	730.000,00
	0,00
	---
	500.000,00
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	I.1
	400.000,00
	400.000,00
	200.000,00
	0,00
	---
	200.000,00
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	I.2
	92.000,00
	0,00
	92.000,00
	0,00
	---
	0,00
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	I.3
	600.000,00
	600.000,00
	300.000,00
	0,00
	---
	300.000,00
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	I.4
	138.000,00
	0,00
	138.000,00
	0,00
	---
	0,00
	

	2
	158/2016
	04.04.2016
	DK0010/16
	738.000,00
	600.000,00
	---
	---
	II.5-II.6
	738.000,00
	600.000,00
	438.000,00
	0,00
	---
	300.000,00
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	II.5
	600.000,00
	600.000,00
	300.000,00
	0,00
	---
	300.000,00
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	II.6
	138.000,00
	0,00
	138.000,00
	0,00
	---
	0,00
	

	RAZEM:
	1.968.000,00
	1.600.000,00
	1.230.000,00
	X
	X
	1.968.000,00
	1.600.000,00
	1.168.000,00
	0,00
	X
	800.000,00
	


Pkt. 2. Źródła finansowania kosztu przedsięwzięcia z rozbiciem na środki Funduszu, środki własne i pozostałe oraz podziałem na lata. Tabelę należy wypełniać narastająco od początku realizacji przedsięwzięcia (łącznie z bieżącym rozliczeniem).

Przykład:

	L.p.
	Źródła finansowania
	Koszt zadania ogółem w zł
	Koszt kwalifikowalny ogółem

w zł
	Udział w finansowaniu kosztów kwalifikowalnych zadania w %
	Nakłady w latach w zł

	
	
	Wydatki inwestycyjne
	Wydatki bieżące
	Wydatki inwestycyjne
	Wydatki bieżące
	
	2015
	2016
	2017

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.

	1
	Środki własne
	1.000.000,00
	200.000,00
	300.000,00
	200.000,00
	62,50
	0,00
	500.000,00
	0,00

	2.
	Rezerwa celowa , o której mowa w art. 410c ust. 2 Prawa Ochrony Środowiska w tym:
	200.000,00
	100.000,00
	200.000,00
	100.000,00
	37,50
	0,00
	300.000,00
	0,00

	
	Środki przekazane przez NFOŚiGW
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Środki przekazane przez WFOŚiGW 
	200.000,00
	100.000,00
	200.000,00
	100.000,00
	37,50
	0,00
	300.000,00
	0,00

	3
	INNE (wymienić formę)
	
	
	
	
	
	
	
	

	RAZEM
	1.200.000,00
	300.000,00
	500.000,00
	300.000,00
	100,00
	0,00
	800.000,00
	0,00


Pkt. 3. Sprawozdanie z realizacji przedsięwzięcia (tabela wypełniana narastająco od początku realizacji przedsięwzięcia, zawierająca cały harmonogram rzeczowo–finansowy):

a. kolumna 1 – liczba porządkowa,

b. kolumna 2 – pozycja harmonogramu rzeczowo–finansowego przedsięwzięcia,

c. kolumna 3 – wyszczególnienie robót, dostaw, usług zgodnie z harmonogramem rzeczowo–finansowym przedsięwzięcia,

d. kolumna 4 – zakres rzeczowy planowany zgodnie z harmonogramem rzeczowo–finansowym przedsięwzięcia,

e. kolumna 5 – zakres rzeczowy wykonany (kolumna wypełniania narastająco od początku realizacji przedsięwzięcia),

f. kolumna 6 – różnica między wartościami w kolumnie 5 i kolumnie 4; w przypadku rozliczenia częściowego zakres rzeczowy pozostały do wykonania; w przypadku rozliczenia końcowego różnice między zakresem planowanym i wykonanym (różnice te ponadto muszą znaleźć swoje odzwierciedlenie w punkcie 4 arkusza rozliczenia wraz z uzasadnieniem),

g. kolumna 7, 8 – nakłady planowane zgodnie z harmonogramem rzeczowo–finansowym przedsięwzięcia z podziałem na wydatki inwestycyjne i bieżące,

h. kolumna 9, 10 – nakłady poniesione przedsięwzięcia z podziałem na wydatki inwestycyjne i bieżące, (kolumna wypełniana narastająco od początku realizacji przedsięwzięcia),

i. kolumna 11, 12 – wypełniana w przypadku rozliczenia końcowego: różnica między kolumną 9 i kolumną 7 lub kolumną 10 i kolumną 8 określająca różnicę między nakładami poniesionymi a nakładami planowanymi.

Przykład:

	L.p.
	Poz. harm
	Wyszczególnienie

robót, dostaw, usług


	Zakres

planowany wg harmonogramu

(np. mb, szt. m2
itp)
	Zakres rzeczowy wykonany

(np. mb, szt. m2 itp)
	Pozostało do wykonania (4-5) / ewentualne różnice w zakresie (4-5)

(+,-)
	Nakłady planowane

w zł
	Nakłady poniesione

w zł
	Różnice

(+,-)

w zł

(9-7 lub 10-8)

(dotyczy rozliczenia końcowego)

	
	
	
	
	
	
	Inwestycyjne
	Bieżące
	Inwestycyjne
	Bieżące
	Inwestycyjne
	Bieżące

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.
	11.
	12.

	1
	I.1
	Zakup specjalistycznego sprzętu
	5 szt.
	5 szt.
	0
	50.000
	
	50.000
	
	0
	

	2
	II.1
	Kampania edukacyjna
	4 szt.
	3 szt.
	- 1
	
	25.000
	
	20.000
	
	-5.000

	3
	II.2
	Wydanie publikacji
	500 egz.
	600 egz.
	+ 100
	
	30.000
	
	45.000
	
	+15.000

	RAZEM
	50.000
	55.000
	50.000
	65.000
	
	+10.000


Pkt. 4. Punkt wypełniany tylko przy rozliczeniu końcowym zawierający:

a. oświadczenie o zrealizowaniu przedsięwzięcia w pełnym/niepełnym zakresie rzeczowym,

b.  informację o zmianach w zakresie rzeczowym przedsięwzięcia (wraz uzasadnieniem zmian), 

c.  oświadczenie o wpływie zmian w wykonanym zakresie rzeczowym na osiągnięcie w wyniku realizacji przedsięwzięcia planowanego efektu ekologicznego

d.  informację o planowanym i faktycznym terminu zakończenia przedsięwzięcia.

Złożenie przez Beneficjenta nieprawdziwych oświadczeń traktowane będzie jako niedotrzymanie warunków umowy przekazania środków. Oświadczenia złożone są pod rygorem odpowiedzialności z art. 297 Kodeksu Karnego i potwierdzone własnoręcznym podpisem.

Arkusz rozliczenia winien być podpisany przez kierownika jednostki i skarbnika/głównego księgowego oraz inspektora nadzoru
 wraz z pieczątkami imiennymi ww. osób (w przypadku ich braku czytelnym podpisem imieniem i nazwiskiem).

Załączniki do arkusza rozliczenia

1. Kserokopie faktur, rachunków i innych dokumentów księgowych (zwane dalej dokumentami):

a. dokumenty powinny być wystawione zgodnie z zapisami umowy pomiędzy Beneficjentem a wykonawcą, a także zapisami w harmonogramie rzeczowo–finansowym, stanowiącym załącznik do umowy pomiędzy Funduszem 
a Beneficjentem; 

b. do sfinansowania ze środków Funduszu może być przyjęty wyłącznie dokument zapłacony po dacie złożenia wniosku do Funduszu;

c. do sfinansowania ze środków Funduszu może być przyjęty wyłącznie dokument, który wystawiony jest na elementy przedsięwzięcia uwzględnione w harmonogramie rzeczowo–finansowym i wskazane w umowie do dofinansowania; 

d. na każdym dokumencie dofinansowanym z rezerwy celowej winien znaleźć się zapis „Dofinansowanie ze środków WFOŚiGW w Poznaniu - rezerwa celowa, o której mowa w art. 410 c ust. 2 Prawa Ochrony Środowiska w kwocie….…”;
e. dokument powinien być sprawdzony pod względem formalno–rachunkowym 
i merytorycznym oraz zatwierdzony do wypłaty. Czynności te muszą być potwierdzone podpisem, pieczątką imienną (w przypadku jej braku czytelnym podpisem) i datą;
f. na dokumencie winien znaleźć się numer ewidencyjny/księgowy (w przypadku gdy księgowość jednostki prowadzona jest w sposób kasowy a faktura jest niezapłacona to numer ten na dzień rozliczenia może być nie nadany, w takim przypadku kserokopię faktury należy przedstawić wraz z potwierdzeniem jej zapłaty w terminie wynikającym z umowy);
g. załączone do rozliczenia dokumenty analizowane są pod względem:

i. formalnym – czy dokument zawiera numer, datę, na kogo jest wystawiony 
i czego dotyczy;

ii. przedmiotu fakturowania – do sfinansowania ze środków Funduszu może być przyjęty wyłącznie dokument, która wystawiony jest na elementy przedsięwzięcia uwzględnione w harmonogramie i wskazane w umowie 
do dofinansowania;

iii. opisów na dokumencie – sprawdzenia dokumentu pod względem formalno–rachunkowym i merytorycznym, zatwierdzenia do wypłaty oraz numeru ewidencyjnego/księgowego. Czynności te muszą być potwierdzone podpisem, pieczątką imienną (w przypadku jej braku czytelnym podpisem) 
i datą. 

2. Kserokopie dokumentów potwierdzających dokonanie płatności. Dokumentami świadczącymi o dokonaniu zapłaty są wyciągi bankowe i dokumenty kasowe. Zapłata powinna być zrealizowana na rzecz wystawcy dokumentu. W przypadku nieprecyzyjnych danych na przelewie beneficjent zobowiązany jest do sprecyzowania w jakiej kwocie i jakiego dokumentu dana zapłata dotyczy.   

3. Kserokopie protokołów(u) odbioru częściowego robót, tzw. „koszulka”:

a. jest to dokument zawierający takie elementy jak: data sporządzenia, strony biorące udział w odbiorze i ich przedstawicieli, nazwa przedsięwzięcia, okres za jaki sporządzany jest protokół, opis szczegółowy wykonanych prac (powinien być zgodny z harmonogramem rzeczowo – finansowym stanowiącym załącznik do umowy), wartość odebranych prac oraz podpisy inspektora nadzoru i przedstawiciela Beneficjenta;

b.  „koszulka” powinna być dołączona do dokumentu (zawierać dane jak wyżej) lub 
w przypadku braku „koszulki” zakres rzeczowy powinien być opisany na odwrocie dokumentu i podpisany przez inspektora nadzoru;

c. protokół odbioru częściowego musi być wystawiony przed datą wystawienia dokumentu lub z tą samą datą co dokument oraz dotyczyć przedsięwzięcia dofinansowanego;

d. na „koszulce” sprawdzane jest:

i. data sporządzenia – musi być przed datą wystawienia dokumentu lub z tą samą datą co dokument oraz dotyczyć przedsięwzięcia dofinansowanego;

ii. opis szczegółowy wykonanych prac – czy jest on zgodny z harmonogramem rzeczowo – finansowym;

iii. podpisy stron biorących udział w odbiorze i ich przedstawicieli.

4. Kserokopie protokołów(u) końcowego odbioru robót:

a. jest to końcowy dokument zawierający termin zakończenia przedsięwzięcia, który musi być wcześniejszy lub dokładnie taki jak w umowie i harmonogramie;

b. protokół odbioru końcowego jest weryfikowany analogicznie do protokołu odbioru częściowego;

c. protokół musi zawierać: datę sporządzenia, datę rozpoczęcia i zakończenia przedsięwzięcia, skład komisji (strony biorące udział w odbiorze i ich przedstawiciele), przedmiot odbioru, zakres rzeczowy (określony fizycznymi jednostkami właściwymi dla przedsięwzięcia), charakterystykę odebranego przedsięwzięcia oraz jego zakres realizacji, a także wykaz ewentualnych usterek i wad stwierdzonych podczas odbioru. Zakres rzeczowy (ze wskazaniem terminu ewentualnych usunięcia wad) może zostać podany w formie załącznika do protokołu podpisanego przez członków komisji odbioru. 

5. Kserokopie protokołów(u) konieczności lub robót zamiennych; weryfikacja jest analogiczna do protokołu odbioru częściowego.
6. W przypadku inwestycji mających w elemencie kotłownię gazową oryginały i kserokopie protokołów odbioru instalacji gazowej i przeprowadzenia głównej próby szczelności instalacji gazowej na obiekcie – z datą wystawienia taką samą lub wcześniejszą niż data sporządzenia protokołu końcowego odbioru.
7. W przypadku przedsięwzięć termomodernizacyjnych oświadczenie o zrealizowaniu przedsięwzięcia zgodnie z założeniami harmonogramu rzeczowo–finansowego i audytu energetycznego.
8. Sprawozdanie merytoryczne z przebiegu realizacji przedsięwzięcia – dotyczy przedsięwzięć pozainwestycyjnych: jest to końcowy dokument zawierający takie elementy jak: data sporządzenia, nazwa przedsięwzięcia, termin rozpoczęcia i zakończenia przedsięwzięcia, opis zrealizowanego przedsięwzięcia oraz podpisy.

9. Wszystkie kserokopie dokumentów muszą być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez osoby upoważnione (podpis wraz z pieczątką imienną a w przypadku jej braku czytelny podpis imieniem i nazwiskiem) i opatrzone datą potwierdzenia oraz pieczątką firmową.
� tylko przy inwestycjach (z wyłączeniem zadań dotyczących wyłącznie zakupów gotowych dóbr inwestycyjnych)
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