INSTRUKCJA ROZLICZENIA KOŃCOWEGO ZADANIA I DOTACJI
Po zakończeniu zadania będącego przedmiotem umowy dotacji, jednostka samorządu terytorialnego – zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz postanowieniami umowy dotacji - ma obowiązek dokonać rozliczenia końcowego zadania oraz dotacji w zakresie rzeczowym i finansowym w terminie podanym w umowie.

Należy pamiętać, że zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych naruszeniem dyscypliny finansów publicznych jest:

1)
wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem określonym przez udzielającego dotację;

2)
nierozliczenie w terminie otrzymanej dotacji;

3)
niedokonanie w terminie zwrotu dotacji w należnej wysokości.

Rozliczenie obejmuje całość kosztów zadania przedstawionego we wniosku i w umowie dotacji oraz powinno zawierać: wszystkie faktury VAT (rachunki) wystawione przez Wykonawcę, wszystkie przelewy lub potwierdzenia dokonanej zapłaty, zarówno ze środków dotacji, jak i wartości udziału własnego jednostki samorządu terytorialnego (w zakresie przedstawionym do dofinansowania jak i pozostałych kosztów) jak również dokument potwierdzający datę wpływu dotacji na rachunek bankowy jednostki samorządu terytorialnego oraz dodatkowo dokument potwierdzający fakt zwrotu środków na właściwy rachunek budżetu Wojewody w przypadku jego zaistnienia. 

Rozliczenie obejmuje następujące dokumenty:

1)
Wypełniony druk rozliczenia końcowego sporządzony na aktualnie obowiązującym formularzu. 
2)
Faktura VAT (rachunek) wystawiona przez Wykonawcę zadania powinna zawierać wyraźne określenie zadania lub jego elementu objętego dofinansowaniem. Nazwa towaru lub usługi wymieniona na fakturze powinna zawierać wskazanie jakiego zadania lub jego części one dotyczą. 

Faktury i rachunki powinny zostać zatwierdzone do wypłaty i opisane zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych oraz powinny zawierać wszystkie elementy zgodnie z ( 8 ust. 2 umowy dotacji:

a)
opis, którego elementu przedsięwzięcia dotyczy faktura, 

b)
opis, że zadanie pn.: ………………………………………..……(nazwa zadania zgodna z umową dotacji) zostało zrealizowane w ramach umowy dotacji nr ……………………………....……… z dnia………………,

c)
opis określający, iż zapłacono odpowiednio kwoty dotacji oraz kwoty środków własnych jednostki samorządu terytorialnego w finansowaniu zadania oraz, że podlegają ujęciu w księgach rachunkowych w: dziale ............, rozdziale ............, paragrafie ............ w kwocie ……………………….... zł, 

d)
opis potwierdzający sprawdzenie faktury lub rachunku pod względem formalnym, rachunkowym i merytorycznym,

e)
zatwierdzenie do wypłaty opisane zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów, o którym  mowa w ( 8 ust. 2 umowy dotacji, 
f)
wskazanie, w jakim trybie ustawy Prawo zamówień publicznych zlecono wykonanie zamówienia ujętego na fakturze lub na rachunku,

g)
potwierdzenie inspektora nadzoru, w przypadku jego ustanowienia lub osoby uprawnionej, że wymienione roboty zostały faktycznie wykonane zgodnie z warunkami technicznymi i przyjęte w całości albo w części w jakiej dokonano odbioru.

Opis dokumentu księgowego winien być sporządzony w sposób trwały i czytelny na jego odwrocie oraz winien zawierać odpowiednio daty, pieczęcie i podpisy osób uprawnionych, a w przypadku braku pieczęci imiennych czytelne podpisy.
W przypadku braku miejsca na dokonanie opisu na odwrocie lub gdy powyższa treść nie mieści się na odwrocie opisywanego dokumentu księgowego, można sporządzić załącznik (na oddzielnej kartce) i wówczas należy umieścić adnotację na dokumencie księgowym, iż opis (brakujący opis) znajduje się w załączniku nr … do faktury (rachunku), który jest jej integralną częścią.  

Załącznik do dokumentu księgowego musi mieć wyraźne odniesienie, że stanowi integralną część faktury VAT (rachunku) nr ................. z dnia .......... dotyczącej zadania pn. ........................................................................ zrealizowanego w ramach umowy dotacji nr ……………....……… z dnia ……………
Oba dokumenty – dokument księgowy oraz załącznik – winny być trwale ze sobą złączone.
Do faktury VAT należy dołączyć:

1) kopie protokołu odbioru fakturowanych elementów robót, a w przypadku zakupów materiałów lub urządzeń – kopie protokołu przekazania ich wykonawcy lub potwierdzenie prawidłowego składowania i zabezpieczenia bądź wbudowania (kopia protokołu odbioru robót lub kopia kosztorysu powykonawczego lub inny dokument wynikający z umowy z wykonawcą potwierdzający odbiór robót);
2) Zestawienia rzeczowo-finansowe wykonanych robót z wyszczególnieniem całego zakresu prac, tj. robót przedstawionych do dofinansowania oraz pozostałych, sporządzony na aktualnie obowiązujących formularzach;
3) kopie kosztorysu powykonawczego lub innego dokumentu wynikającego z umowy z wykonawcą;
4) przelewy lub potwierdzenia dokonanej zapłaty, dokument potwierdzający datę wpływu dotacji na rachunek bankowy jednostki samorządu terytorialnego oraz dodatkowo dokument potwierdzający fakt zwrotu środków na właściwy rachunek budżetu Wojewody w przypadku jego zaistnienia (dokumenty potwierdzające wykonane operacje finansowe winny być opieczętowane pieczątką jednostki samorządu terytorialnego oraz podpisane przez pracownika potwierdzającego za zgodność z oryginałem inne dokumenty przedstawiane do rozliczenia). 
Kopie dokumentów przedstawianych do rozliczenia końcowego zadania powinny być potwierdzone ,,za zgodność z oryginałem” na każdej zapisanej stronie. 
Podpisy składane pod rozliczeniem końcowym zadania oraz na załącznikach do rozliczenia nie mogą znajdować się na osobnej stronie. 
Załączniki, w szczególności rozliczenie końcowe i zestawienia rzeczowo-finansowe, winny być sporządzone w układzie wydruku dwustronnego albo w przypadku wydruku jednostronnego każda strona powinna być zaparafowana.

W przypadku niewykorzystania całości lub części przyznanych środków na realizację zadania objętego umową dotacji jednostka samorządu terytorialnego zobowiązana jest przedstawić szczegółowe uzasadnienie przyczyn niewykorzystania dotacji. Uzasadnienie przyczyn niewykorzystania dotacji w terminie jest niezależne od obowiązku zwrotu niewykorzystanej dotacji.

W rozliczeniu należy zawrzeć informację o:

1) podjętych, w dacie i czynnościach, działaniach informacyjnych; do informacji należy dołączyć stosowną dokumentację np.: dokumentację fotograficzną, prt sc strony internetowej, faktury/rachunki potwierdzające poniesione koszty, itd. itp.;
2) stanie realizacji zobowiązania (jeżeli dotyczy), w dacie i czynnościach, do zaliczenia drogi do kategorii dróg publicznych; do informacji należy dołączyć stosowną dokumentację;
3) stanie realizacji zobowiązania (jeżeli dotyczy), w dacie i czynności, dotyczącego regulacji stanu prawnego działek ewidencyjnych, na których wykonane zostały roboty objęte dofinasowaniem; do informacji należy dołączyć stosowną dokumentację.
Wojewoda ma prawo żądać od jednostki samorządu terytorialnego przedstawienia w wyznaczonym terminie dodatkowych informacji i wyjaśnień do rozliczenia końcowego zadania.

Każdy zwrot środków, dokonany po rozliczeniu końcowym zadania oraz dotacji przez jednostkę samorządu terytorialnego, należy potwierdzić pismem wyszczególniając w nim: 

a) numer umowy dotacji,

b) datę zawarcia umowy dotacji,

c) nazwę zadania,

d) datę dokonanego zwrotu,

e) kwotę dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienależnie lub w nadmiernej wysokości oraz wysokość odsetek,

f) przyczynę dokonanego zwrotu.

Do pisma należy dołączyć dokument potwierdzający fakt dokonanego zwrotu środków na właściwy rachunek budżetu Wojewody.

