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Instrukcja wypełniania dokumentów do wypłaty dotacji

dla wniosków o dofinansowanie złożonych w 2020 roku 

w ramach programu priorytetowego

Moja Woda na lata 2020-2024



Warunki wypłaty dotacji

Po złożeniu przez Beneficjenta prawidłowo wypełnionego wniosku o dofinansowanie

i pozytywnej ocenie wniosku przez pracownika WFOŚiGW w Gdańsku, Zarząd Funduszu podejmuje

decyzję o dofinansowaniu oraz ustala wysokość przyznanej kwoty dotacji.

W przypadku pozytywnej decyzji, Beneficjent otrzymuje pismo z informacją o przyznanym

dofinansowaniu, stanowiące oświadczenie woli zawarcia umowy dotacji pomiędzy Beneficjentem

a WFOŚiGW w Gdańsku.

Po otrzymaniu umowy i zrealizowaniu całości zadania, Beneficjent składa przez Portal

Beneficjenta dokumenty do wypłaty. UWAGA! Nie ma potrzeby dosyłania pocztą tradycyjną

wersji papierowych dokumentów.

Dokumenty do wypłaty należy złożyć w terminie do 14 miesięcy od dnia złożenia pierwotnej

wersji wniosku o dofinansowanie do Funduszu.

Szczegółowa instrukcja przesyłania dokumentów do wypłaty przez Portal Beneficjenta dostępna

jest po zalogowaniu na swoje konto w Portalu Beneficjenta, w zakładce Instrukcje dla Programu

Moja Woda edycja 2020.



www.wfos.gdansk.pl



Warunki wypłaty dotacji

Wypłata przyznanej dotacji w formie refundacji, na wskazany we wniosku o dofinansowanie numer

rachunku bankowego Beneficjenta, nastąpi w jednorazowej transzy po złożeniu kompletu dokumentów

w formie elektronicznej przez Portal Beneficjenta, tj.:

faktur, rachunków lub innych równoważnych dokumentów księgowych wystawionych na Beneficjenta,

podpisanego Protokołu odbioru końcowego i/albo Oświadczenia Beneficjenta o samodzielnym montażu

instalacji - do pobrania w Portalu Beneficjenta w zakładce Moja Woda/Wymagana dokumentacja

dla programu Moja Woda edycja 2020,

podpisanych Oświadczeń składanych przez Beneficjenta do wypłaty środków (w postaci jednego

dokumentu) - do pobrania w Portalu Beneficjenta w zakładce Moja Woda/Wymagana dokumentacja

dla programu Moja Woda edycja 2020.

UWAGA! Na etapie złożenia dokumentów do wypłaty nie ma konieczności przesyłania dokumentacji 

fotograficznej wykonanej na różnych etapach realizacji zadania.

.



Warunki wypłaty dotacji

Po przesłaniu dokumentów do wypłaty przez Portal Beneficjenta, dokumenty kierowane są

do pracownika Funduszu w celu ich weryfikacji.

Wypłata dotacji może nastąpić z opóźnieniem, w przypadku złożenia przez Beneficjenta

nieprawidłowo wypełnionych lub niekompletnych dokumentów.

Oświadczenia i protokoły należy wypełnić w wersji elektronicznej lub po wydrukowaniu

w wersji papierowej. Następnie wydrukowany dokument należy czytelnie podpisać, zeskanować

i złożyć w wersji elektronicznej przez Portal Beneficjenta.

W przypadku realizacji zadania przez Wykonawcę (firmę zewnętrzną), Protokół odbioru

końcowego robót podpisuje Wykonawca i Beneficjent – dokument musi być podpisany

przez obie strony.



PAMIĘTAJ!

Przed wypełnieniem dokumentów wymaganych do wypłaty uważnie przeczytaj ich treść

i zapoznaj się z oświadczeniami, które podpisujesz.

Z formularzy Protokołu odbioru końcowego, Oświadczenia o samodzielnym montażu

oraz Oświadczenia Beneficjenta do wypłaty środków nie należy usuwać żadnych treści.

Jakiekolwiek usunięcie zwartych we wzorach formularzy zapisów będzie powodowało

konieczność korekty przedłożonych dokumentów.

Pamiętaj, że oświadczasz pod odpowiedzialnością karną, w szczególności za złożenie

podrobionego, przerobionego, poświadczającego nieprawdę albo nierzetelnego dokumentu

albo złożenie nierzetelnego, pisemnego oświadczenia dotyczącego okoliczności mających

istotne znaczenie dla uzyskania dofinansowania od WFOŚiGW w Gdańsku, wynikającą

z art. 297 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny.



Istotne informacje - Faktura

Faktury, rachunki lub inne równoważne dokumenty księgowe powinny zostać wystawione

imiennie na Beneficjenta. UWAGA! Dopuszcza się możliwość wystawienia faktury

na współmałżonka, o ile jest on współwłaścicielem nieruchomości i współmałżonkowie

posiadają ustawową wspólność majątkową.

Adres nabywcy powinien być zgodny z danymi Beneficjenta zawartymi we wniosku

o dofinansowanie.

Faktury, rachunki lub inne równoważne dokumenty księgowe w swojej treści powinny

zawierać dane identyfikujące zakupione i zamontowane urządzenia, materiały,

zakres wykonanych usług, umożliwiające w łatwy sposób powiazanie z zakresem

rzeczowym przedsięwzięcia.

W celu rozliczenia paragonów imiennych konieczne jest przedłożenie wraz z nimi

paragonów fiskalnych. Sam paragon imienny nie jest uznawany za dokument księgowy.



Istotne informacje - Protokół odbioru końcowego robót

Protokół odbioru robót należy sporządzić na formularzu obowiązującym

w ramach Programu priorytetowego Moja Woda edycja 2020 w WFOŚiGW w Gdańsku. 

UWAGA! Protokoły odbioru sporządzone na innym druku nie będą akceptowane. 

Właściwy formularz należy pobrać w Portalu Beneficjenta 

w zakładce Moja Woda/Wymagana dokumentacja dla programu Moja Woda edycja 2020.

UWAGA! Protokół odbioru 

końcowego robót powinien

zostać uzupełniony zgodnie

ze stanem faktycznym,

a nie planowanym na etapie

wniosku o dofinansowanie.



„X” należy zaznaczyć odpowiednie 

kwadraty, zgodnie z wykonanym 

zakresem rzeczowym przedsięwzięcia 

oraz wpisać dane dot. przedmiotowego 

zakresu.

Należy pamiętać o wykreśleniu 

odpowiedniego zapisu: 

- nowo budowany/istniejący

- szczelny/infiltracyjny

Protokół odbioru robót 

- na co zwrócić szczególną 

uwagę!

W punkcie a), b) i c) 

należy podać pojemności

dla wszystkich zamontowanych

w ramach przedsięwzięcia 

zbiorników.

UWAGA! Punkt III należy wypełnić 

wyłącznie wtedy, jeśli w ramach zakresu 

rzeczowego przedsięwzięcia nie ujęto 

wykonania zbiornika zbierającego wody 

opadowe. Jeśli zbiornik jest elementem 

zadania punkt ten należy wykreślić.



Należy pamiętać o podpisaniu protokołu obustronnie 

– podpis Beneficjenta i Wykonawcy oraz pieczątka 

Wykonawcy

Protokół odbioru robót 

- na co zwrócić szczególną

uwagę c.d!

Należy uzupełnić datę odbioru robót. 

UWAGA! 

Zgodnie z wymogami Programu Priorytetowego Moja Woda 

zadanie nie może być zakończone przed dniem złożenia 

pierwotnej wersji wniosku o dofinansowanie. 

Tzn. jeżeli pierwsza wersja wniosku o dofinansowanie 

wpłynęła do Funduszu np. w dniu 15.07.2020 r.

to data odbioru robót nie może być wcześniejsza

niż 15.07.2020 r.



Przykładowy Protokół odbioru robót – wypełniony poprawnie



Istotne informacje - Oświadczenie Beneficjenta o samodzielnym montażu instalacji

Oświadczenie Beneficjenta o samodzielnym montażu instalacji należy sporządzić na formularzu 

obowiązującym w ramach Programu priorytetowego Moja Woda edycja 2020 w WFOŚiGW w Gdańsku. 

UWAGA! Oświadczenia sporządzone na innym druku nie będą akceptowane. 

Właściwy formularz można pobrać w Portalu Beneficjenta 

w zakładce Moja Woda/Wymagana dokumentacja dla programu Moja Woda edycja 2020.

UWAGA! Oświadczenie Beneficjenta

o samodzielnym montażu instalacji powinno 

zostać uzupełnione zgodnie ze stanem 

faktycznym, a nie planowanym na etapie 

wniosku o dofinansowanie.



Oświadczenie Beneficjenta
o samodzielnym montażu instalacji 
- na co zwrócić szczególną uwagę!

UWAGA! 

Punkt III należy wypełnić wyłącznie wtedy, 

jeśli w ramach zakresu rzeczowego 

przedsięwzięcia nie ujęto wykonania 

zbiornika zbierającego wody opadowe. 

Jeśli zbiornik jest elementem zadania punkt 

ten należy wykreślić.

„X” należy zaznaczyć odpowiednie kwadraty, 

zgodnie z wykonanym zakresem rzeczowym 

przedsięwzięcia oraz wpisać dane

dot. przedmiotowego zakresu

W punkcie a), b) i c)

należy podać pojemności

dla wszystkich zamontowanych

w ramach przedsięwzięcia zbiorników.

Należy pamiętać o wykreśleniu 

odpowiedniego zapisu:

- nowo budowany/istniejący

- szczelny/infiltracyjny



Oświadczenie Beneficjenta
o samodzielnym montażu instalacji 

- na co zwrócić szczególną uwagę c.d.

Należy uzupełnić datę zakończenia robót. 

UWAGA! 

Zgodnie z wymogami Programu 

Priorytetowego Moja Woda zadanie nie może 

być zakończone przed dniem złożenia 

pierwotnej wersji wniosku o dofinansowanie. 

Tzn. jeżeli pierwsza wersja wniosku o 

dofinansowanie wpłynęła do Funduszu 

w dn. 15.07.2020 r. to data zakończenia robót 

nie może być wcześniejsza niż 15.07.2020 r.

Należy pamiętać o podpisaniu 

oświadczenia



Przykładowe Oświadczenie Beneficjenta o samodzielnym montażu instalacji - wypełnione poprawnie



Istotne informacje - Oświadczenia składane przez Beneficjenta do wypłaty środków

Formularz Oświadczenia składanego przez Beneficjenta do wypłaty środków można pobrać w Portalu Beneficjenta

w zakładce Moja Woda/Wymagana dokumentacja dla programu Moja Woda edycja 2020.



Oświadczenia składane przez Beneficjenta do wypłaty środków - na co zwrócić szczególną uwagę!

Należy wymienić 

wszystkie faktury, 

rachunki lub inne 

równoważne dokumenty 

księgowe przedłożone

w ramach dokumentów

do wypłaty

Należy uzupełnić datę 

zamieszczenia 

dokumentów do wypłaty

w Portalu Beneficjenta

Należy pamiętać 

o podpisaniu oświadczenia

Należy wykreślić punkt 

1 lub 2 w zależności

czy przedsięwzięcie

było realizowane przez 

wykonawcę czy siłami 

własnymi. 



Przykładowy dokument - Oświadczenia składane przez Beneficjenta do wypłaty środków - wypełniony poprawnie



Protokół odbioru robót i/albo Oświadczenie Beneficjenta o samodzielnym montażu instalacji wypełnione

zgodnie z zakresem rzeczowym ujętym we wniosku o dofinansowanie, a nie ze stanem faktycznym

wykonanych robót.

Faktury, rachunki lub inne równoważne dokumenty księgowe wystawione na działalność gospodarczą

prowadzoną przez Beneficjenta.

Brak faktur, rachunków lub innych równoważnych dokumentów księgowych potwierdzających wykonanie

zadania oraz poniesienie wydatków.

Brak wymaganych wykreśleń w Protokole odbioru robót, Oświadczeniu o samodzielnym montażu instalacji

i Oświadczeniu składanym przez Beneficjenta do wypłaty środków (oznaczenie * w ww. dokumentach).

Kserokopie dokumentów do wypłaty nadesłane w wersji papierowej nie są poświadczone za zgodność

z oryginałem przez Beneficjenta. Zaleca się jednak przesyłanie dokumentów do wypłaty wyłącznie

w wersji elektronicznej przez Portal Beneficjenta. Natomiast jedynie w wyjątkowych sytuacjach dopuszcza

się możliwość przedłożenia ww. dokumentów wyłącznie w wersji papierowej.

Najczęściej popełniane błędy przy składaniu dokumentów do wypłaty



Przesyłanie przez Beneficjenta dokumentów nie wymaganych na etapie wypłaty środków

tzn. potwierdzeń zapłaty, umów itp.

Rozbieżności między przedłożonymi dokumentami księgowymi, a Protokołem odbioru robót i/albo

Oświadczeniem Beneficjenta o samodzielnym montażu instalacji.

Brak części dokumentów wymaganych do wypłaty np. oświadczeń Beneficjenta, dokumentów

księgowych, protokołów itp.

Przedłożenie wyłącznie paragonów fiskalnych.

Przedłożenie wyłącznie paragonów imiennych bez paragonu fiskalnego.

Błędnie wypełniony Protokół odbioru robót i/albo Oświadczenie Beneficjenta o samodzielnym montażu

instalacji w zakresie dot. wykonanych prac np. zaznaczenie, że wykonano instalację rozsączającą

podczas gdy Beneficjent wykonał elementy do nawadniania.

Najczęściej popełniane błędy przy składaniu dokumentów do wypłaty c.d.



Niekompletnie wypełniony Protokół odbioru robót/Oświadczenie Beneficjenta o samodzielnym montażu

instalacji – brak pieczątek, danych wykonawcy, szczegółowych informacji nt. zamontowanego zbiornika

(rodzaj szczelny/infiltracyjny, pojemność).

Omyłki w jednostkach miary przy np. określaniu pojemności zbiornika.

INFORMACJE DODATKOWE

Koszt pracy własnej nie stanowi kosztu kwalifikowanego zadania w ramach programu priorytetowego Moja Woda.

W przypadku wykonania prac częściowo siłami własnymi, a częściowo przez Wykonawcę, w ramach dokumentów

do wypłaty należy przedłożyć zarówno Oświadczenie Beneficjenta o samodzielnym montażu instalacji,

jak i Protokół odbioru robót. Zakres prac wskazany w Oświadczeniu Beneficjenta o samodzielnym montażu

instalacji powinien dotyczyć tylko i wyłącznie prac wykonanych siłami własnymi, a Protokół odbioru robót

powinien dotyczyć jedynie prac wykonanych przez Wykonawcę.

Najczęściej popełniane błędy przy składaniu dokumentów do wypłaty c.d.



Dziękujemy za uwagę!

Wojewódzki Fundusz

Ochrony Środowiska 

i Gospodarki Wodnej

w Gdańsku


