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INSTRUKCJA WYPELNIANIA
Whiosku o ptatno$¢ w ramach Programu Priorytetowego ,,Ciepte Mieszkanie” w Gminie
Miejskiej Ktodzko — Il nabor
WSPOLNOTY

Informacje ogodlne:

. Po zawarciu umowy o dofinansowanie i zrealizowaniu catosci przedsiewziecia okreslonych w
umowie, Beneficjent zobowigzany jest do ztozenia wniosku o ptatnos¢ wraz z wymaganymi
zatgcznikami nie pdzniej niz w ciggu 30 dni kalendarzowych liczagc od dnia nastepnego po dniu
poniesienia ostatniego kosztu kwalifikowalnego , ale nie pdzniej niz do dnia 30.01.2026 roku.

. Wyptata srodkdw dokonywana jest na podstawie wniosku o ptatnosé prawidtowo wypetnionego
przez Beneficjenta.

. Wyptata dofinansowania moze by¢ zrealizowana po zakonczeniu zadania (jeden wniosek o
ptatnosc).

. W uzasadnionych przypadkach, Urzad Gminy Miejskiej Klodzko moze w zakresie ztozonego
wniosku o ptatnos$é¢ zada¢ od Beneficjenta ztozenia wyjasnieri/uzupetnien lub przedstawienia
dodatkowych dokumentdéw w terminie okreslonym w wezwaniu. Dopuszcza sie mailowe wezwanie
do uzupetnienia, z potwierdzeniem odebrania e-maila.

. Urzad Gminy Miejskiej Ktodzko moze zawiesi¢ weryfikacje wniosku o ptatnos¢, jezeli wniosek o
ptatno$é jest niekompletny, nieprawidtowo wypetniony, nie zatagczono do niego wymaganych
zatgcznikéw lub do czasu wyjasnienia watpliwosci dotyczacych tresci wniosku lub jego zatgcznikow.

. W przypadku zawieszenia weryfikacji wniosku o ptatnosé, Urzad Gminy Miejskiej Ktodzko moze
zobowigzac Beneficjenta do podjecia oznaczonych dziatan w celu usuniecia przyczyny zawieszenia,
po zrealizowaniu ktdrych weryfikacja wniosku zostanie wznowiona.

. W przypadku realizacji prac sitami wtasnymi w zakresie: instalacji centralnego ogrzewania oraz
cieptej wody uzytkowej, podtgczenia lokalu do efektywnego Zrédta ciepta w budynku, wentylacji
mechanicznej z odzyskiem ciepta, ocieplenia przegréd budowlanych, stolarki okiennej i drzwiowej,
wyptata dofinansowania po ztozeniu wniosku o ptatnosé¢ bedzie poprzedzona kontrolg podczas
wizytacji kocowej. W innych przypadkach Urzad Gminy Miejskiej Ktodzko moze przeprowadzi¢
kontrole podczas wizytacji przed wypfatag dofinansowania. Celem kontroli jest potwierdzenie
zgodnej z umowa realizacji przedsiewziecia, a takze prawdziwosci informacji i oswiadczen
zawartych przez Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnos¢. Czas
przeznaczony na przeprowadzenie kontroli podczas wizytacji nie wydtuza terminu wyptaty kwoty
dofinansowania.

. Wyptata kwoty dofinansowania nastgpi przelewem bezposrednio na rachunek bankowy
Beneficjenta wskazany we wniosku o ptatnos¢, pod warunkiem, ze faktury lub inne réwnowazne
dokumenty ksiegowe zostaty optacone w catosci.

. Faktury lub inne réwnowazne dokumenty ksiegowe (dalej: dokumenty zakupu), w tresci lub w
ramach dotgczonych specyfikacji powinny zawiera¢ dane identyfikujgce zakupione i zamontowane
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urzadzenia, materiaty (producent, nazwa, model), a przez to umozliwia¢ jednoznaczne odniesienie
sie do ich certyfikatow/$wiadectw, kart produktu oraz etykiet energetycznych.

Jak wypetni¢ Wniosek o ptatnos¢:
Whniosek o ptatnosc nalezy czytelnie wypetnic, opatrzy¢ go wtasnorecznym podpisem Whnioskodawcy i
dostarczy¢ wraz z zatgcznikami w formie papierowej do Urzedu Gminy Miejskiej Ktodzko w terminie
okreslonym w umowie o dofinansowanie.
Whniosek o ptatnos¢ moze zosta¢ podpisany i ztozony przez Petnomocnika Whnioskodawcy. W takim
przypadku do wniosku o ptatnos¢ nalezy dotqczy¢ oryginat petnomocnictwa sporzgdzony jako
dokument w formie papierowej i opatrzony wtasnorecznym podpisem (jesli petnomocnictwo nie zostato
ztozone wczesniej).
Pola nr wniosku oraz data ztozenia wniosku wypetniane sg przez Urzad.
Pola Ztozenie wniosku, Korekta wniosku - Nalezy zaznaczy¢ jedna z opcji:
1. Ztozenie wniosku — formularz wypetniany w celu ztozenia wniosku o ptatnos¢;
2. Korekta wniosku — formularz wypetniany w celu poprawy i uzupetnienia wniosku o pfatnos¢
na wezwanie.

A. INFORMACJE OGOLNE
W sekcji INFORMACIJE O UMOWIE w polu Numer umowy o dofinansowanie, ktérej dotyczy wniosek
nalezy poda¢ numer umowy o dofinansowanie, ktdrej dotyczy wniosek. Nalezy zaznaczy¢ réwniez:
- pole poziom udzielonego dofinansowania - nalezy zaznaczy¢ pole wskazujace, ktérej czesci Programu
dotyczy wniosek. W ramach Czesci 4 wniosek skfadajg Wspdlnoty mieszkaniowe w budynkach
mieszkalnych uprawnione dofinansowania w zaleznosci od rodzaju zrealizowanego przedsiewziecia.
- pole % powierzchni: nalezy podaé % powierzchni catkowitej budynku mieszkalnego wykorzystywanej
na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z umowg o dofinansowanie. Jesli nie nastgpita
zmiana, nalezy przyja¢ dane z wniosku o dofinansowanie.

Cze$¢ A.1. DANE WNIOSKODAWCY

W sekcji DANE OGOLNE nalezy wpisa¢ informacje identyfikujgce osobe Beneficjenta: nazwe
Wspdlnoty, numer NIP, REGON, dane kontaktowe

W sekcji ADRES SIEDZIBY, nalezy wpisac¢ informacje dotyczace siedziby Wspdlnoty

W sekcji DANE 0SOB UPOWAZNIONYCH DO REPREZENTOWANIA WSPOLNOTY nalezy podac
informacje dot. oséb upowaznionych do reprezentowania Wspdlnoty , Imie , Nazwisko i stanowisko
zgodnie z uchwata.

B. INFORMACIE O REALIZACJI PRZEDSIEWZIECIA
B.1. INFORMACIJE O ROZLICZENIU PRZEDSIEWZIECIA
Pole Data zakonczenia przedsiewziecia Nalezy podac¢ date zakoriczenia przedsiewziecia. Data ta nie
moze by¢ pdzniejsza niz data okreslona w umowie o dofinansowanie.

B.2. DOKUMENTY ZAKUPU POTWIERDZAJACE REALIZACJE ZAKRESU RZECZOWEGO

W ramach rozliczenia beneficjent zobowigzany jest przygotowacd i zatagczy¢ do wniosku zestawienie
dokumentéw zakupu. Zakres informacji, jaki powinien znalez¢ sie w tym zestawieniu okresla wzoér
bedacy zatgcznikiem nr 1 do wniosku o ptatnosé.
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W szczegdlnosci:

¢ Rodzaje kosztdw, do ktérych przyporzadkowane beda poszczegdlne dokumenty zakupu,
odpowiadac muszg rodzajom kosztéw z zakresu rzeczowo finansowego Wniosku o dofinansowanie.

¢ Do kazdego rodzaju kosztu powinna zosta¢ przypisana grupa dokumentéw zakupu — faktur lub
imiennych rachunkdw, przy czym ten sam dokument moze wystepowac w réznych grupach.

e Dokument zakupu, ktéry obejmuje koszty z wiecej niz jednego rodzaju nalezy poda¢ w ramach
kazdej z grup, z kwotg czesciowa odpowiadajacg danej kategorii.

¢ Dla kazdego dokumentu zakupu nalezy okreslic:

— Nazwe lub NIP wystawcy, pozwalajgce na identyfikacje wystawcy

— Numer faktury lub innego réwnowaznego dokumentu ksiegowego

— Date wystawienia

— Kwote kosztu kwalifikowanego z dokumentu zakupu [zt] w czesci przypisanej do danego rodzaju
kosztu.

— Czy zostat optacony w catosci

— Uwagi — w przypadku faktur obejmujgcych kilka kategorii kosztéw kwalifikowalnych nalezy wpisac
nr pozycji z faktury dotyczacej tej kategorii.

Nalezy pamietag, ze:

¢ do dofinansowania kwalifikujg sie koszty zgodne z zatgcznikiem nr 1a do Programu Priorytetowego,
poniesione nie wczesniej niz data podpisania Umowy o dofinansowanie Beneficjenta z Gming
Miejska Ktodzko.

¢ dokumenty zakupu muszg by¢ wystawione na Beneficjenta

B.3. KOSZTY KWALIFIKOWANE, DOFINANSOWANIE

Tabele B.3.1. nalezy uzupetni¢, w pozycjach z zakresu rzeczowo-finansowego, okreslonego we Wniosku
o dofinansowanie.

Dla kazdej kategorii kosztéw nalezy wpisac¢ faczng kwote kosztéw kwalifikowanych, wynikajaca z
dokumentéw zakupu zgodnie z tym, jak zostaty one przyporzgdkowane w ramach zestawienia
dokumentoéw (zatacznik nr 1 do wniosku o ptatnosc).

W polu SUMA - nalezy wpisa¢ sume wszystkich kosztéw kwalifikowanych.

B.4. EFEKT EKOLOGICZNY
Tabela B.4.1. informacje dotyczace efektu ekologicznego nalezy uzupetnié zgodnie z przeprowadzonym
audytem energetycznym oraz dokumentem podsumowujgcym audyt energetyczny.

C. INFORMACIJA O RACHUNKU BANKOWYM DO WYPLATY DOFINANSOWANIA

Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie, jezeli dokument zakupu zostat optacony, wyptata
dofinansowania nastepuje na rachunek bankowy Beneficjenta, W polu nr C nalezy wskaza¢ rachunek
bankowy Beneficjenta, na ktéry bedzie wyptacone dofinansowanie.

D. WYMAGANE ZAtACZNIKI DOtACZONE DO WNIOSKU

W zaleznosci od zakresu rzeczowego przedsiewziecia oraz wprowadzonej do wniosku o ptatnosc
informacji o rozliczanych dokumentach zakupu, Beneficjent zatgcza do wniosku wskazane w czesci D
zatgczniki:
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Zatacznik nr 1 — Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesienie kosztéw kwalifikowanych
zgodnie zUmowa (oryginat). Zestawienie, o ktérym mowa w pkt B.2, sporzadzone na podstawie wzoru
bedgcego zatgcznikiem nr 1 do wniosku o ptatnosé.

Zatacznik nr 2 - Protokot/ Protokoty odbioru zgodnie ze wzorem z zatgcznika nr 2 do wniosku o ptatnos¢
(oryginat). ZAKRES ZREAZLIZOWANYCH PRAC POWINIEM BYC ZGODNY Z ZAKRESEM PRAC
WSKAZANYM W AUDYCIE ENERGETYCZNYM . Zatgcznikiem do niniejszej instrukcji jest wzor protokotu
odbioru prac wykonawcy, ktéry moze by¢ wykorzystany do potwierdzenia wykonania prac z zakresu
rzeczowego przedsiewziecia wskazanego we wniosku o pfatnosc. llekro¢ mowa o protokole w
ponizszym opisie dokumentéw zatgczanych do wniosku o ptatnos¢, mozna zastosowac powyzszy wzér,
dopuszcza sie rdwniez protokdt odbioru prac sporzadzony na wzorze udostepnionym przez
wykonawce, pod warunkiem, ze zawiera wszystkie wymagane elementy i informacje.

W przypadku montazu poszczegdlnych elementéw przedsiewziecia przez Wykonawce/ Wykonawcow
Beneficjent ma obowigzek udokumentowania na podstawie protokotu/ protokotéw wykonanie
poszczegdblnych elementéw przedsiewziecia.

Protokét odbioru montazu irddfa ciepta dotyczy wszystkich Zrédet ciepta kwalifikowanych do
dofinansowania. Protokoét powinien by¢ podpisany przez instalatora posiadajgcego odpowiednie
uprawnienia (jesli dotyczy) lub odpowiednie kwalifikacje oraz przez Beneficjenta lub jego
Petnomocnika. Protokdt powinien potwierdzaé miejsce instalacji, rodzaj urzgdzenia oraz prawidtowos¢
jego montazu, uruchomienie i gotowos$¢é do eksploatacji.

W protokole odbioru montazu w przypadku Zrodet ciepta na paliwo state (pellet) nalezy potwierdzi¢
dodatkowo, ze zamontowano kociot, ktoéry nie posiada rusztu awaryjnego lub przedpaleniska. W
protokole odbioru montazu kotta na pellet drzewny nalezy potwierdzi¢ ponadto, ze kociot moze byé
przeznaczony wytgcznie do spalania biomasy w formie pelletu drzewnego i posiada automatyczne
podawanie paliwa. W przypadku montazu kotta zgazowujgcego drewno przeznaczonego do
zgazowania biomasy w formie drewna kawatkowego oraz pelletu nalezy potwierdzi¢, kociot
wyposazony jest w automatyczny podajnik pelletu drzewnego.

Protokoét odbioru montazu wentylacji mechanicznej z odzyskiem ciepta potwierdzajgcy miejsce
wykonania instalacji, jej parametry, prawidtowos¢ montazu i gotowosé¢ do eksploatacji. Protokot
powinien by¢ sporzadzony i podpisany przez wykonawce oraz przez Beneficjenta lub jego
Petnomocnika.

Protokét odbioru wykonania instalacji centralnego ogrzewania lub cieptej wody uzytkowej,
potwierdzajgcy miejsce wykonania instalacji, jej parametry, prawidtowo$¢ montazu i gotowosé do
eksploatacji. Protokét powinien by¢ sporzadzony i podpisany przez wykonawce oraz przez Beneficjenta
lub jego Petnomocnika.

Protokoét odbioru wykonania:

- przytacza oraz instalacji wewnetrznej od przytacza do zrédta ciepta albo

- podtaczenia budynku do efektywnego zrodta (przytacze gazowe , sie¢ cieptownicza)
potwierdzajgcy miejsce wykonania przytacza i instalacji, ich parametry, prawidtowos¢ montazu i
gotowo$¢ do eksploatacji. Protokét powinien byé podpisany przez wykonawce posiadajgcego
odpowiednie uprawnienia oraz przez Beneficjenta lub jego Petnomocnika.

Protokot odbioru prac w zakresie: ocieplenie przegréd budowlanych, wymiany stolarki okiennej i
drzwiowej, wskazujagcy miejsce montazu, rodzaj materiatdw, a takze potwierdzajgcy zakres
wykonanych prac (zatgcznikiem do protokotu moze by¢ kosztorys powykonawczy lub inne dokumenty
uzupetniajgce). Protokét powinien okresla¢ rodzaj wykonanych prac termomodernizacyjnych zgodnie
z audytem energetycznym i zatgcznikiem 1a do Programu Priorytetowego. Protokét powinien by¢
sporzadzony i podpisany przez wykonawce oraz przez Beneficjenta lub jego Petnomocnika.

Protokot odbioru prac w zakresie zakupu i montazu mikroinstalacji fotowltaicznej : Protokodt
powinien by¢ podpisany przez instalatora posiadajgcego odpowiednie uprawnienia lub odpowiednie
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kwalifikacje oraz przez Beneficjenta lub jego Petnomocnika. Protokdt powinien potwierdzaé miejsce
instalacji, rodzaj urzadzenia oraz prawidtowos$¢ jego montazu, uruchomienie i gotowos¢ do
eksploatacji. Wymagane jest przedstawienie wystawionego na beneficjenta koicowego zaswiadczenia
Operatora Sieci Dystrybucyjnej opatrzonego pieczecig firmowg oraz czytelnym podpisem,
potwierdzajgcego montaz licznika dwukierunkowego wraz z numerem Punktu Poboru Energii;

Zatacznik nr 3 - Dokumenty zakupu, czyli kopie faktur lub innych réwnowaznych dokumentéw
ksiegowych, potwierdzajgcych nabycie materiatéw, urzadzen lub ustug potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem i opatrzone czytelnym podpisem przez Beneficjenta. (Zgodne z Zestawieniem
dokumentdéw stanowigcym Zatgcznik nr 1 do wniosku ). Dokumenty zakupu, czyli kopie faktur lub
innych réwnowaznych dokumentéw ksiegowych, potwierdzajgcych nabycie materiatéw, urzadzen lub
ustug wykazane w zataczniku nr 1 do wniosku o ptatnos¢ — dotyczy czesci B.3. Do dofinansowania
dopuszcza sie dokumenty zakupu wystawione na Beneficjenta. Jesli dokument w zatgczniku nr 1 do
whiosku o ptatnos¢, wprowadzany byt kilkukrotnie (np. z przypisaniem do réznych kategorii kosztéw),
nalezy dotgczy¢ tylko jedng jego kopie.

Zatacznik nr 4 — Dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymagan technicznych okreslonych w
Zatgczniku nr 1a do Programu Priorytetowego ,,Ciepte Mieszkanie” (kopia), np. karta produktu, etykieta
energetyczna, certyfikat/$wiadectwo.

Zatacznik nr 5 - Potwierdzenie trwatego wytgczenia z uzytku zrddta ciepta na paliwo state (kopia).
Wymagane jest potwierdzenie dla kazdego zrddta ciepta z zadeklarowanych do likwidacji — zgodnie z
whnioskiem o dofinansowanie. Potwierdzeniem trwatego wytgczenia z uzytku zrédta ciepta na paliwo
state jest imienny dokument zeztomowania/karta przekazania odpadu/formularza przyjecia odpadow
metali. W uzasadnionych przypadkach, np. trwatego wytaczenia z uzytku pieca kaflowego, Beneficjent
moze udokumentowac ten fakt w inny wiarygodny sposéb np. dokument trwatego odtgczenia Zzrddta
ciepta od przewodu kominowego wystawiony przez mistrza kominiarstwa.

Zatacznik nr 6 - Protokét - odbidr kominiarski (tylko w przypadku montazu kotta na pellet lub kotta
zgazowujgcego drewno) (kopia). W przypadku montazu kotta na paliwo state (pellet lub drewno
kawatkowe) montaz kotta jest uwarunkowany pozytywng opinia kominiarskg zezwalajgca na montaz
kotta do przewodu kominowego. Beneficjent jest zobowigzany do wniosku o ptatnos¢ przedtozyé
dokument potwierdzajgcy mozliwos¢ przytaczenia urzadzen grzewczych do przewodéw kominowych.

Zatacznik nr 7 - Protokét ze sprawdzenia szczelnosci instalacji gazowej (tylko w przypadku montazu
kotta gazowego) (kopia). W przypadku montazu kotta gazowego do wniosku o ptatnos$é nalezy
przedtozy¢ kopie protokotu z préby szczelnosci instalacji gazowej wykonang przez osobe posiadajaca
uprawnienia budowlane w specjalnosci instalacyjnej i z kwalifikacjami, ktore wynikajg z przepiséw o
nadzorze technicznym i energetyce.

Zatacznik nr 8 - Dowdd zaptaty (potwierdzenie przelewu/wycigg bankowy) (kopia). W przypadku
dokonywania transakcji bezgotowkowych do wniosku o ptatnos$¢ nalezy przedtozy¢ dokumenty
potwierdzajgce dokonanie zaptaty na rzecz wykonawcy lub sprzedawcy.

Zatacznik nr 9 - Pozwolenie na budowe lub zgtoszenie robot budowlanych nie wymagajgcych
pozwolenia na budowe — jezeli jest wymagane zgodnie z ustawg Prawo budowlane (kopia). Jesli
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przedmiot przedsiewziecia wymaga pozwolenia na budowe lub zgtoszenia — nalezy dotgczy¢ kopie
dokumentu. W innym przypadku nalezy zaznaczyc¢ ,, nie dotyczy”.

Zatacznik nr 10 - Projekt budowalny (tylko w przypadku przedsiewziecia wymagajgcego pozwolenie na
budowe lub zgtoszenie robdt budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe) (kopia).
Nalezy dotgczy¢ gdy rodzaj przedsiewziecia tego wymaga. W innym przypadku nalezy zaznaczyc , nie
dotyczy”. W przypadku gdy Beneficjent we wniosku o dofinansowanie znaczyt dokumentacje
projektowg jako czes¢ przedsiewziecia, wéwczas koszty dokumentacji wlicza sie do kosztéw
kwalifikowalnych przedsiewziecia.

Zatacznik nr 11 — Audyt energetyczny wraz z dokumentem podsumowujgcym audyt energetyczny
(kopia). Przeprowadzenie audytu energetycznego jest wymagane nie pozniej niz do dnia zakorczenia
realizacji wnioskowanego przedsiewziecia a zakres prac dla wybranego wariantu wynikajacego z
audytu energetycznego zostanie zrealizowany w ramach ztozonego wniosku o dofinansowanie; Audyt
energetyczny moze takze by¢ przeprowadzony przed rozpoczeciem realizacji przedsiewziecia, jednak
jego koszt nie bedzie mégt by¢ kwalifikowany. Dokument pomocniczy- podsumowujgcy audyt
energetyczny wzér dokumentu stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji powinien by¢ wystawiony
przez audytora sporzgdzajgcego audyt energetyczny.

Zatacznik nr 12 — Ekspertyzy ornitologiczna i chiropterologiczna (kopia). Wykonanie ekspertyzy
ornitologicznej i chiropterologicznej sg obowigzkowe do uzyskania dofinansowania na realizacje
przedsiewziecia, w przypadku dofinansowania na zakres kosztéw kwalifikowanych wskazany w tabeli
3 Zatacznika 1a do Programu, tj. ocieplenie przegréd budowlanych, stolarka okienna i drzwiowa.

Zatacznik nr 13 - Zgtoszenie do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB) ceeb.gov.pl
dotyczace zmiany Zrédet ogrzewania i podgrzewania cieptej wody. Nalezy dofgczy¢ potwierdzenia
zgtoszenie nowego zrddta ogrzewania do CEEB. W innym przypadku nalezy zaznaczy¢ ,, nie dotyczy”.

Uwaga: Do momentu zakonczenia okresu trwatosci przedsiewziecia, Beneficjent zobowigzany jest do
przechowywania oryginatéw dokumentdéw zakupu, dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie zaptaty
na rzecz wykonawcy lub sprzedawcy oraz pozostatych dokumentdw dotyczacych przedsiewziecia, na
ktore zostato przyznane dofinansowanie, w szczegdlnosci: dokumentacji projektowej, atestow,
oryginatow faktur, rachunkéw imiennych lub innych dowodéw ksiegowych, certyfikatéw, swiadectw,
kart produktdw, gwarancji jakosciowych producenta materiatdéw i urzadzen, oryginatéw protokotéw
instalacji urzadzen lub wykonania prac montazowych. Mogg one podlega¢ kontroli w ramach wizytacji
konicowej lub po zakorczeniu przedsiewziecia — w ramach kontroli w okresie trwatosci. W celu
przeprowadzenia kontroli podczas wizytacji koficowej, realizacji przedsiewziecia po ptatnosci, jak
réwniez kontroli w okresie trwatosci pracownik Urzedu Gminy Miejskiej Ktodzko lub inny podmiot
upowazniony umawia sie z Beneficjentem.

E. OSWIADCZENIA

W tej czesci zostaty umieszczone oswiadczenia Wnioskodawcy warunkujgce wyptate dofinansowania.
Podpisanie wniosku o ptatnos¢ jest potwierdzeniem ich ztozenia, w takim zakresie, w jakim dotyczg
one danych podanych we wniosku o ptatnosc.

F. ROZLICZENIE FINANSOWE PRZEDSIEWZIECIA (WYPEENIA GMINA)

Czes¢ wypetniana przez pracownika Urzedu Gminy Miejskiej Ktodzko.



