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1. WSTEP

Instrukcja okresla sposéb i zasady rozliczania przedsiewzie¢ dofinansowanych ze
$rodkéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (zwanym
dalej "NFOSIGW") oraz Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej we Wroctawiu (zwanym dalej "WFOSIGW we Wroctawiu" badz
"Funduszem") w ramach Programu priorytetowego ,,Program Regionainego Wsparcia
Edukacji Ekologicznej” zwanego w dalszej czesci ,Programem"” w okresie realizacji i
po ich zakonczeniu.

Instrukcja stanowi uzupetnienie postanowien zawartych w umowie dotacji, ktore
reguluje w szczegolnosci: terminy skiadania poszczegolnych rozliczen oraz rodzaje
dokumentéw wymaganych do zalgczenia. Pojecia uzyte w niniejszej instrukcii
nabierajg znaczenia i wynikajg bezposrednio z tresci zawartej umowy o udzielenie
dofinansowania oraz z tresci samego ,Programu".

2. ZASADY DOKONYWANIA ROZLICZEN

Przy rozliczeniu obowigzujg nastepujgce zasady:
a) dokumenty do rozliczenia nalezy sktada¢ w Funduszu kazdorazowo wraz z
pismem przewodnim kierowanym na adres wskazany w umowie dotacji jako
adres do korespondencji,
b) srodki objete rozliczeniem, bedg wyplacane po przedstawieniu dokumentéw
spetniajgcych warunki umowy w terminach i kwotach okreslonych
w umowie, na okreslong pozycje harmonogramu rzeczowo-finansowego,
stanowigcego zatgcznik do tejze umowy,
d) kwalifikowalno$¢ kosztéw ponoszonych przez Dotowanego jest weryfikowana
kazdym etapie realizacji przedsigwziecia: przy skfadanych przez Dotowanego
rozliczeniach, w trakcie kontroli przedsiewziecia oraz w trakcie zmiany warunkow
umowy,
e) Fundusz oraz NFOSIGW zastrzega sobie prawo do biezgcego kontrolowania
sposobu wykorzystania przyznanych srodkéw oraz stopnia zaawansowania
realizacji zadania, przy czym Dotowany zapewni Funduszowi peiny wglad w
realizacje zadania w kazdej jego fazie. Podmiot jest wczes$niej informowany
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przez Fundusz o terminie kontroli, celem przygotowania niezbednych
dokumentow,

f) w przypadku zadan dofinansowanych ze $rodkéw pochodzgcych z budzetu
Unii Europejskiej oraz innych srodkéw zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi,
dopuszcza sie dokonywanie korekty rozliczen po uprzedniej zmianie
harmonogramu rzeczowo-finansowego zadania, stanowigcego zatgcznik do
umowy udzielajgcej dofinansowania,

g ) dokumenty wyszczegdlnione w Rozdziale 5 "SPIS ZALACZNIKOW" nalezy
opracowac na formularzach obowigzujgcych w Funduszu, dostepnych na stronie
internetowej WFOSIGW we Wroctawiu pod adresem: www.wfosigw.wroclaw.pl,

h) wszystkie podpisy nieczytelne na dokumentach powinny by¢ opatrzone
pieczatkami imiennymi osoby podpisujacej,

i) wszystkie kopie dokumentéw powinny byé potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem przez osoby upowaznione na kazdej niepustej stronie,

j) Fundusz uznaje koszty zakupu urzgdzen, wyposazenia technicznego jesli sg
zamontowane na state (zgodnie z aktualnym projektem), w indywidualnych
przypadkach uzgodnionych w umowie dotacji Fundusz moze dofinansowacd
zakup urzadzen i wyposazenia technicznego przed ich zamontowaniem,

k) Fundusz uznaje koszty zakupu srodkéw trwatych po ich wigczeniu do
ewidencji Srodkéw trwatych Dotowanego.

3. WYBOR WYKONAWCY ZADANIA

Potwierdzenie wyboru Wykonawcy zadania nalezy udokumentowaé w zgodnie
z warunkami okreslonymi w umowie o udzielenie dofinansowania.
Dokumentami potwierdzajgcymi wybdr Wykonawcy zadania beda:
3.1. »Oswiadczenie o sposobie wyboru wykonawcow przedsiewziecia wraz
Z oswiadczeniem o nieudzieleniu zamowieri i grantow podmiotom powigzanyn'
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukgji,
3.2. Protokoty z wyboru wykonawcéw dla zamoéwiern dostaw i uslug w
zaleznosci od sposobu wyboru:
- protokoty z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub
- protokoty potwierdzajgce wybdér wykonawcy na podstawie wewnetrznych
regulacji Dotowanego lub
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- protokoly z przetargu pisemnego zgodnego z Kodeksem cywilnym lub

- protokoty potwierdzajgce wybér wykonawcy z zachowaniem zasad réwnego
traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystosci, o wartosci wiekszej lub réwnej
2.000 zt

3.3. Kopie uméw z wykonawcami wraz ze wszystkimi zatgcznikami (o ile zostaty
zawarte).

4. ROZLICZENIE FINANSOWE RATY DOTACJI/ DOTACJI | ZADANIA

Rozliczenie finansowe kosztéw kwalifikowanych odbywa sie na podstawie dowodéw
ksiggowych wskazujgcych na cele okreslone w umowie, rozumiane jako rozchéd
$rodkéw pienigznych z kasy lub rachunku bankowego Dotowanego w zwigzku z
zaplatg za okreslone dobra lub ustugi lub w zwigzku z regulowaniem zobowigzan
Dotowanego zwigzanych z realizacjg przedsiewziecia.

Przedmiotem rozliczeri sg poniesione petne koszty realizacji zadania ustalone w
zestawieniu rzeczowo - finansowym, stanowigcym zalgcznik do umowy dotacji.

4.1. ROZLICZENIE RATY DOTACJI/ DOTACIJI

Wyplata $rodkéw z WFOSIGW we Wroclawiu dokonywana jest jednorazowo lub w
ratach na podstawie umowy dotacji, ktéra oprécz harmonogramu wyptat okresla
rowniez terminy rozliczen zwigzanych z uruchomieniem $rodkéw. Dotowany
zobowigzany jest do przedstawienia Funduszowi poszczegoélnych rozliczen poprzez
przekazanie dokumentéw wyszczegdinionych w umowie dotacji. Dokumentami
rozliczeniowymi zwigzanymi z uruchomieniem $rodkéw sg w szczegoélnosci:

a) "Arkusz rozliczenia dotaciji / raty dotacji" wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik

nr 1 do niniejszej instrukg;ji,

b) obustronne kopie faktur / rachunkéw (potwierdzone za zgodnosé z oryginatem

przez osoby upowaznione), stanowigcych podstawe wyptaty srodkéw, ktore na

oryginale zostaty opatrzone adnotacjg o nastepujgcej tresci:

"Dofinansowano ze srodkoéw NFOSIGW / WFOSIGW we Wroclawiu w kwocie ....... 2zt w ramach Programu Regionalnego

Wsparcia Edukacji Ekologicznej na podstawie Umowy Dotacji nr .............. zdnia..........
Wysokos¢ srodkow na pokrycie kosziéw dzialari bieZzgcych wynosi: .................. zi
Wysokosé srodkow na pokrycie kosztéw inwestycyjnych wynosi: .............. z

data POADISY e
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(podpisy i pieczatki osob upowaznionych, w tym Skarbnika/Glownego ksiegowego)
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formaino-rachunkowym oraz zatwierdzono do zaplaty w kwocie................ 2t

[47: 1 - — POAPISY ......c.eommirrs
(podpisy i pieczatki osob upowaznionych, w tym Skarbnika/Glownego ksiegowego)

Obowigzek umieszczenia adnotacji spoczywa na Dotowanym.

c) oryginaty faktur do wgladu,

d) kopie dowdd zaptaty faktur / rachunkéw finansowanych ze $rodkéw Funduszu,
wedtug zasady:

- dowody zaptaty faktur, rachunkéw optaconych - na dzien zlozenia rozliczenia,

- dowody zaptaty faktur, rachunkéw nieoptaconych - w terminie do 14 dni
roboczych od dnia uruchomienia wyptaty.

e) ,OSwiadczenie o korzystaniu ze $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej i innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych, krajowych
$rodkéw z budzetu parnstwa, paristwowych funduszy celowych oraz innych
krajowych Zrédet finansowania” wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do
niniejszej instrukcji wraz z kopig dokumentéw potwierdzajgcych uzyskanie innych
srodkow na realizacje przedsiewziecia (jesli dotyczy).

f) kopia uchwaly budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego potwierdzajgca
ujecie dotacji w budzecie jednostki na dany rok budzetowy,

g) inne dokumenty w zaleznosci od specyfiki realizowanego przedsigwziecia.

4.2. ROZLICZENIE ZADANIA

Podmiot zobowigzany jest do przedstawienia petnego zestawienia kosztéw realizacji
przedsigwzigcia finansowanego wg obowigzujgcej umowy zawartej z Funduszem.
Rozliczenia dokonuje si¢ poprzez zlozenie nastepujgcych dokumentéw:

a) "Zbiorcze zestawienie faktur / rachunkéw" sporzadzone wedlug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukgiji.

b) "Rozliczenie kosztéw realizacji przedsiewzigcia" sporzgdzone wedtug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

5. ROZLICZENIE EFEKTU RZECZOWEGO | EKOLOGICZNEGO

5.1. ROZLICZENIE EFEKTU RZECZOWEGO
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Potwierdzenie uzyskania efektu rzeczowego nalezy udokumentowaé zgodnie z
warunkami i terminami okreslonymi w zawartej umowie dotacji. Potwierdzeniem
uzyskanego efektu rzeczowego w =zaleznosci od specyfiki realizowanego
przedsigwziecia jest m.in.:

a) w przypadku przedsiewzie¢ inwestycyjnych:

- kopia protokotu odbioru koricowego, kopia pozwolenia na uzytkowanie, kopia
zgtoszenia zakoriczenia budowy wraz z potwierdzeniem, ze wlasciwy organ
nadzoru budowlanego nie wniést sprzeciwu w drodze decyzji, itp.,

- potwierdzenie przyjecia Srodka trwatego na stan Dotowanego oraz do
uzytkowania i eksploataciji,

- dokumentacja fotograficzna.

b) w przypadku przedsiewzie¢ nieinwestycyjnych - dokumenty potwierdzajgce

rzeczowg realizacje poszczegolnych dziatan np.:

- mapa z zaznaczong $ciezkg edukacyjng / innymi elementami infrastruktury
edukacyjne;j,

- 1 egzemplarz wydanych publikacji / publikacji prasowych / piyt,

- 1 komplet materiatéw szkoleniowych/materiatéw pokonferencyjnych,

- 1 egzemplarz nagranego programu telewizyjnego / spotu / audycji telewizyjnej
/ radiowej / internetowe;,

- zrealizowany program akcji / imprezy / happeningu,

- opis wystawy,

- zrealizowany program edukacji ekologicznej w os$rodku edukacyjnym, z
podaniem daty realizacji zaje¢, tytulu zaje¢, godziny rozpoczecia, godziny
zakonhczenia, czasu trwania, potwierdzony przez opiekuna grupy (jesli dotyczy) i
prowadzgcego zajecia oraz Dotowanego,

- .Zestawienia warsztatdw” stacjonarnych / terenowych - wedlug wzoru
zalecanego przez Fundusz w zatgczniku nr 7,

- zrealizowany program konferencji,

- teksty wygtoszonych wyktadéw,

- protokdt jury z przeprowadzonego konkursu,

- protokot odbioru nagréd (z podaniem ich rodzaju, ilosci oraz wartosci) lub w
przypadku nagréd o nieznacznej warto$ci materialnej o$wiadczenie zlozone
przez Dotowanego o sposobie dokonania ich rozdziatu,
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- kompletny wydruk zamieszczonych publikacji w internecie lub zapis na
nosniku elektronicznym,
- zrealizowany mediaplan programéw telewizyjnych / audycji radiowych,
- potwierdzenie emisji programéw telewizyjnych / audyc;ji radiowych,
- kopie protokotéw zdawczo-odbiorczych zakresu rzeczowego,
- dokumentacja fotograficzna,
- inne dokumenty potwierdzajgce realizacje przedmiotu umowy w zakresie
objetym rozliczeniem.
Dokumentem wymaganym w przypadku wszystkich przedsiewzie¢, przedktadanym

wraz z rozliczeniem koncowym zadania, jest "O$wiadczenie o osiggnieciu efektu

rzeczowego" wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukciji.

5.2. ROZLICZENIE EFEKTU EKOLOGICZNEGO
Potwierdzenie uzyskania efektu ekologicznego nalezy udokumentowaé zgodnie z
warunkami okreslonymi w zawartej umowie dotacji. Potwierdzeniem uzyskanego
efektu ekologicznego w zaleznosci od specyfiki realizowanego przedsiewziecia jest
m.in.:
- oswiadczenie Dotowanego na temat szacowanej liczby uczestnikow akgji,
szacunkowej liczby oséb odwiedzajgcych elementy terenowej infrastruktury
edukacyjnej,
- oswiadczenie Dotowanego na temat ilosci os6b uczestniczgcych w konkursie,
0sob odwiedzajgcych wystawe,
- oSwiadczenie o zrealizowanym zasiegu oddzialywania medialnego (zasieg
techniczny emisji, iloS¢ powiatéw objeta zasiegiem, ilo$¢ odbiorcéw na podstawie
badan oglgdalnosci / stuchalnosci),
- dokument potwierdzajgcy liczbe uczestnikow warsztatdw / szkolen
(w tym e- learningowych), zaje¢ terenowych i / lub odbiorcéw materiatow
edukacyjnych, podpisany przez prowadzacego zajecia i Dotowanego,
- potwierdzona lista uczestnikdw konferencji / seminarium i / lub odbiorcéw
materiatow edukacyjnych, zawierajgca wylgcznie nazwe i adres instytucji wraz z
liczbg uczestnikéw z danej instytucji (w przypadku oséb indywidualnych imie i
nazwisko oraz numer telefonu/adres e-mail),
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- dokument potwierdzajgcy liczbe uczestnikdw zaje¢ w osrodku edukaciji
ekologicznej, podpisany przez kierownika placowki kierujgcej na zajecia,
prowadzgcego zajecia i Dotowanego,

- potwierdzenie wej$¢ na strone internetowg / media spotecznosciowe,

- potwierdzona lista dystrybucyjna publikacji, zawierajgca wytgcznie: nazwe i
adres instytucji (w przypadku odbiorcéw indywidualnych imie i nazwisko oraz
adres), liczbe przekazanych egzemplarzy, sposéb dystrybucji (dotyczy

wydawnictw:  standardowych i  multimedialnych, ksigzek, albumodw,
przewodnikow, czasopism, materiatow szkoleniowych, materiatéw
pokonferencyjnych),

- potwierdzona lista dystrybucyjna / os$wiadczenie o dystrybucji materiatow
informacyjno-promocyjnych (np. folderéw, plakatéw, zaproszen, ulotek, broszur).
Dokumentem wymaganym w przypadku wszystkich przedsiewzieé, przedktadanym

wraz z rozliczeniem koncowym zadania, jest:

- "Oswiadczenie o osiggnigciu efektu ekologicznego" wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 8 do niniejszej instrukgciji,

- Sprawozdanie opisowe o przebiegu realizacji przedsiewzigcia, w ktérym nalezy
odnie$¢ sig do zalozen, celéw, efektow, dziatan zaplanowanych we wniosku o
dofinansowanie oraz w zawartej umowie dotacji.

6. OZNAKOWANIE ZADANIA

Dotowany zobowigzany jest do oznakowania przedsiewziecia i jego elementéw
zgodnie z "Instrukcjig oznakowania przedsiewzigc realizowanych w ramach Programu
Regionainego Wsparcia Edukacji Ekologicznej” umieszczong na stronie internetowej
Funduszu. W celu potwierdzenia prawidlowego oznakowania zadania nalezy
przedtozy¢ do Funduszu wraz z rozliczeniem raty dotacji / dotacji i zadania
odpowiednio: wydruki zrzutdw ekranowych w odniesieniu do obowigzku
zamieszczenia informacji na stronie internetowej, fotografie oznaczeh w odniesieniu

do pozostatych rodzajow oznakowan (tablice, tabliczki, naklejki, nadruki itp.).

7. SPIS ZALACZNIKOW
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Zatacznik nr 1 "Arkusz rozliczenia dotaciji / raty dotacji”

Zatgcznik nr 2 "Oswiadczenie o sposobie wyboru wykonawcow"

Zatacznik nr 3 "Oswiadczenie o korzystaniu z innych $rodkéw finansowych"
Zalgcznik nr 4 "Zbiorcze zestawienie faktur / rachunkéw"

Zatgcznik nr 5 "Rozliczenie kosztoéw realizacji przedsiewziecia”

Zatgcznik nr 6 "Oswiadczenie o osiggnigciu efektu rzeczowego"

Zatgcznik nr 7 ,Zestawienie warsztatow”

Zatgcznik nr 8 "Oswiadczenie o osiggnieciu efektu ekologicznego”
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