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INSTRUKCIA
JAK WYPEENIC WNIOSEK O PtATNOSC W PROGRAMIE PRIORYTETOWYM
»Ciepte Mieszkanie” w gminie Ktodzko

Informacje ogolne:

1. Po zawarciu umowy o dofinansowanie i zrealizowaniu catosci przedsiewziecia okreslonych w
umowie, Beneficjent powinien wystgpi¢ do Urzedu Gminy w Ktodzku o ich rozliczenie i
uruchomienie ptatnosci. Wniosek o ptatnos¢ musi zosta¢ ztozony najpdzniej do 30 dni od uptywu
terminu do realizacji przedsiewziecia jednak nie pdzniej niz do 30.01.2026 .

2. Wyptata srodkédw dokonywana jest na podstawie wniosku o ptatnos¢ prawidtowo wypetnionego
przez Beneficjenta.

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

4. W uzasadnionych przypadkach, Urzad Gminy moze w zakresie ztozonego wniosku o pfatno$é zgdac
od Beneficjenta ztozenia wyjasnieni/uzupetnien lub przedstawienia dodatkowych dokumentéow w
terminie okreslonym w wezwaniu. Dopuszcza sie mailowe wezwanie do uzupetnienia, z
potwierdzeniem odebrania e-maila.

5. Urzad Gminy Ktodzko moze zawiesi¢ weryfikacje wniosku o pfatnos¢, jezeli wniosek o ptatnos¢ jest
niekompletny, nieprawidtowo wypetniony, nie zatgczono do niego wymaganych zatgcznikéw lub
do czasu wyjasnienia watpliwosci dotyczgcych tresci wniosku lub jego zatgcznikdw.

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

7. 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 drzwiowe;j,
wypfata dofinansowania po ztozeniu wniosku o ptatnos¢ bedzie poprzedzona kontrolg podczas
wizytacji koncowej. W innych przypadkach Urzad Gminy Ktodzko moze przeprowadzi¢ kontrole
podczas wizytacji przed wyptatg dofinansowania. Celem kontroli jest potwierdzenie zgodnej z
umowaq realizacji przedsiewziecia, a takze prawdziwosci informacji i oSwiadczen zawartych przez
Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnosé. Czas przeznaczony na
przeprowadzenie kontroli podczas wizytacji nie wydtuza terminu wyptaty kwoty dofinansowania.

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

9. Faktury lub inne réwnowazne dokumenty ksiegowe (dalej: dokumenty zakupu), w tresci lub
w ramach dotgczonych specyfikacji powinny zawiera¢ dane identyfikujgce zakupione
i zamontowane urzadzenia, materialy (producent, nazwa, model), a przez to umozliwiaé
jednoznaczne odniesienie sie do ich certyfikatéw/swiadectw, kart produktu oraz etykiet
energetycznych.
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Jak wypetni¢ Wniosek o ptatnos¢:
Pola nr wniosku oraz data ztozenia wniosku wypetniane sg przez Urzagd Gminy Ktodzko.

Pola Ztozenie wniosku, Korekta wniosku - Nalezy zaznaczy¢ jedng z opcji:

Ztozenie wniosku — formularz wypetniany w celu ztozenia wniosku o ptatnos¢;

Korekta wniosku — formularz wypetniany w celu poprawy i uzupetnienia wniosku o ptatnos¢ na
wezwanie Urzedu Gminy Ktodzko.

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¢ rowniez:

- pole poziom dofinansowania. nalezy zaznaczy¢ pole wskazujgce, ktdrej czesci Programu dotyczy
whniosek. W ramach Czesci 1 wniosek sktadajg osoby fizyczne uprawnione do podstawowego poziomu
dofinansowania, w ramach Czesci 2 — podwyzszonego, w ramach Czesci 3 — najwyzszego.

- pole % powierzchni: nalezy podac¢ % powierzchni catkowitej lokalu mieszkalnego wykorzystywanej
na prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej, zgodnie z umowg o dofinansowanie. Jesli nie nastgpita
zmiana, nalezy przyjac dane z wniosku o dofinansowanie.

Czes¢ A.1. DANE WNIOSKODAWCY

W sekcji DANE BENEFICJENTA nalezy wpisac informacje identyfikujgce osobe Beneficjenta: nazwisko,
imie i numer PESEL.

W polu ponizej Beneficjent oswiadcza, ze nie zbyt lokalu mieszkalnego objetego dofinansowaniem.
B. INFORMACIJE O REALIZACJI PRZEDSIEWZIECIA

B.1. INFORMACIJE O ROZLICZENIU PRZEDSIEWZIECIA

Pole Data zakonczenia przedsiewziecia

Nalezy podac date zakoriczenia przedsiewziecia. Data ta nie moze byé pdzZniejsza niz data okreslona w
umowie o dofinansowanie.

B.2. DOKUMENTY ZAKUPU POTWIERDZAJACE REALIZACIJE ZAKRESU RZECZOWEGO

W ramach rozliczenia beneficjent zobowigzany jest przygotowac i zatgczy¢ do wniosku zestawienie
dokumentdéw zakupu. Zakres informacji, jaki powinien znaleZ¢ sie w tym zestawieniu okresla wzér
bedacy zatgcznikiem nr 1 do wniosku o ptatnosé.

W szczegdlnosci:

e Rodzaje kosztéw, do ktérych przyporzadkowane bedg poszczegdlne dokumenty zakupu,
odpowiada¢ muszg rodzajom kosztow z zakresu rzeczowo finansowego Whniosku o
dofinansowanie.

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

e Dokument zakupu, ktory obejmuje koszty z wiecej niz jednego rodzaju nalezy poda¢ w ramach
kazdej z grup, z kwotg czesciowg odpowiadajgcg danej kategorii.

e Dla kazdego dokumentu zakupu nalezy okresli¢:

> Nazwe lub NIP wystawcy, pozwalajgce na identyfikacje wystawcy
» Numer faktury lub innego réwnowaznego dokumentu ksiegowego
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> 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 obejmujacych kilka kategorii kosztéw kwalifikowalnych
nalezy wpisac¢ nr pozycji z faktury dotyczgcej tej kategorii.

Nalezy pamieta¢, ze:

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

e dokumenty zakupu muszg by¢ wystawione na Beneficjenta (dokumenty mogg by¢ wystawione
na Beneficjenta i jego matzonka wspdlnie).

B.3. KOSZTY KWALIFIKOWANE, DOFINANSOWANIE

Tabele B.3.1 — B.3.3 nalezy uzupetnié¢, w pozycjach z zakresu rzeczowo finansowego, okreslonego we
Whniosku o dofinansowanie.

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

Czes¢ B.3.1. W zakresie: Zrédta ciepta, instalacje, wentylacja, pola B.3.1.1.-B.3.1.8. nalezy wpisac
kwote kosztéw kwalifikowanych dla danego przedsiewziecia wg. dokumentdéw zakupu.

W polu SUMA - nalezy wpisa¢ sume wszystkich kosztéow kwalifikowanych w zakresie cze$ci B.3.1.

Czes¢ B.3.2. W zakresie: Stolarka okienna i drzwiowa

W wierszach B.3.2.1., B.3.2.2. — nalezy wpisac llo$¢ sztuk i kwote kosztéw kwalifikowanych wg
dokumentdéw zakupu dla danego przedsiewziecia.

W polu SUMA — nalezy wpisa¢ sume kosztow kwalifikowanych w zakresie czesci B.3.2.

Czes$¢ B.3.3. W zakresie: Dokumentacja

W polu B.3.3.1. — nalezy wpisa¢ kwote kosztow kwalifikowanych wg dokumentéw zakupu dla
dokumentacji techniczne;j.

C. INFORMACIJA O RACHUNKU BANKOWYM DO WYPtATY DOFINANSOWANIA

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

D. WYMAGANE ZAtACZNIKI DOLtACZONE DO WNIOSKU
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1. Zatacznik nr 1 — Zestawienie, o ktdrym mowa w pkt B.2, sporzadzone na podstawie wzoru
bedacego zatacznikiem nr 1 do wniosku o ptatnosé.

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. Zatgcznikiem do niniejszej instrukcji jest wzor protokotu odbioru prac wykonawcy, ktéry
moze byé wykorzystany do potwierdzenia wykonania prac z zakresu rzeczowego przedsiewziecia
wskazanego we wniosku o ptatnos¢. llekro¢ mowa o protokole w ponizszym opisie dokumentéw
zatgczanych do wniosku o ptatnosé, mozna zastosowaé powyzszy wzor, dopuszcza sie rowniez protokodt
odbioru prac sporzadzony na wzorze udostepnionym przez wykonawce, pod warunkiem, ze zawiera
wszystkie wymagane elementy i informacje.

W szczegdlnosci do wniosku powinny zostaé dotgczone nastepujgce rodzaje dokumentdéw, wynikajgce
z zakresu rzeczowego rozliczanych wnioskiem o ptatnos¢ zadan:

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

3. Dokumenty zakupu, czyli kopie faktur lub innych réwnowaznych dokumentéw ksiegowych,
potwierdzajgcych nabycie materiatdw, urzadzen lub ustug wykazane w zataczniku nr 1 do
whiosku o ptatnos¢ — dotyczy czesci B.3. Do dofinansowania dopuszcza sie dokumenty zakupu
wystawione na Beneficjenta. Jesli dokument w zatgczniku nr 1 do wniosku o ptatnosc,
wprowadzany byt kilkukrotnie (np. z przypisaniem do rdéznych kategorii kosztow), nalezy
dotgczyc tylko jedna jego kopie.

4. Karta produktu i etykieta energetyczna potwierdzajgce spetnienie wymagan technicznych
okreslonych w Zatgczniku nr 1 do Programu w szczegdlnosci wymagan dotyczgcych klasy
efektywnosci energetycznej dla nastepujacych kategorii kosztow:

- zrddta ciepta na paliwo state - kociot na pellet o podwyzszonym standardzie

- pompy ciepta powietrze/woda;

- pompy ciepta powietrze/powietrze;

- kotta gazowego kondensacyjnego;

- wentylacji mechanicznej z odzyskiem ciepfa;

- pompy ciepta do cieptej wody uzytkowej (cwu) zakupionej w ramach montazu instalacji
cwu.

5. Karta produktu lub inny dokument dla okien i drzwi potwierdzajgcy spetnienie wymagan
technicznych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r.
w  sprawie  warunkow  technicznych, jakim  powinny  odpowiadaé  budynki
i ich usytuowanie (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 1422, z pézn. zm.), obowigzujgcych od 31 grudnia
2020 roku.

6. Certyfikat/$wiadectwo potwierdzajgce spetnienie wymogdw dotyczgcych ekoprojektu
(ecodesign), tzn. spetnienie co najmniej wymagan okreslonych w rozporzadzeniu Komisji (UE)
2015/1189 z dnia 28 kwietnia 2015 r. w sprawie wykonania Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady 2009/125/WE w odniesieniu do wymogdw dotyczgcych ekoprojektu dla
kottéw na paliwa state (Dz. Urz. UE L 193 z 21.07.2015, s. 100), w przypadku zakupu Zrédta
ciepta na paliwo state - kociot na pellet o podwyzszonym standardzie
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7. Dokumenty potwierdzajgce dokonanie zaptaty na rzecz wykonawcy lub sprzedawcy.

8. Protokdt odbioru montazu zrédta ciepta dotyczy wszystkich zrédet ciepta kwalifikowanych do
dofinansowania. Protokét 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 urzadzenia
oraz prawidtowos¢ jego montazu, uruchomienie i gotowos¢ do eksploatacji.

W protokole odbioru montazu w przypadku zrédet ciepta na paliwo state nalezy potwierdzi¢
dodatkowo, ze zamontowano kociof, ktéry nie posiada rusztu awaryjnego lub przedpaleniska.
W protokole odbioru montazu kotta na pellet drzewny nalezy potwierdzié¢ ponadto, ze kociot
moze by¢ przeznaczony wytgcznie do spalania biomasy w formie pelletu drzewnego i posiada
automatyczne podawanie paliwa.

9. Protokdt odbioru montazu wentylacji mechanicznej z odzyskiem ciepta potwierdzajgcy miejsce
wykonania instalacji, jej parametry, prawidtowos¢ montazu i gotowos¢ do eksploatacji.
Protokdt powinien by¢ sporzgdzony i podpisany przez wykonawce oraz przez Beneficjenta lub
jego Petnomocnika.

10. Protokdét odbioru wykonania instalacji centralnego ogrzewania lub cieptej wody uzytkowej,
potwierdzajgcy miejsce wykonania instalacji, jej parametry, prawidtowos¢ montazu i gotowosc
do eksploatacji. Protokdt powinien by¢ sporzgdzony i podpisany przez wykonawce oraz przez
Beneficjenta lub jego Petnomocnika.

11. Protokdt odbioru wykonania:
- przytacza oraz instalacji wewnetrznej od przytacza do zrédta ciepta albo
- podtaczenia lokalu do efektywnego zrédta ciepta w budynku,
potwierdzajgcy miejsce wykonania przytacza i instalacji, ich parametry, prawidtowos¢ montazu
i gotowosc¢ do eksploatacji. Protokét powinien byé podpisany przez wykonawce posiadajgcego
odpowiednie uprawnienia oraz przez Beneficjenta lub jego Petnomocnika.

12. Protokdt odbioru prac w zakresie: wymiany stolarki okiennej i drzwiowej, wskazujgcy miejsce
montazu, rodzaj materiatdw, a takze potwierdzajacy zakres wykonanych prac (zatacznikiem do
protokotu moze by¢ kosztorys powykonawczy lub inne dokumenty uzupetniajgce). Protokét
powinien potwierdza¢, ze wymiana stolarki okiennej i drzwiowej dotyczy pomieszczen
ogrzewanych. Protokét powinien by¢ sporzadzony i podpisany przez wykonawce oraz przez
Beneficjenta lub jego Petnomocnika.

13. dokumentacja projektowa - jezeli stanowi koszt kwalifikowany zgodnie z Whnioskiem o
dofinansowanie.
UWAGA: w przypadku realizacji prac sitami wtasnymi, wyptata dofinansowania po ztozeniu wniosku o
ptatnos¢ bedzie poprzedzona kontrolg podczas wizytacji korncowej. Celem kontroli jest potwierdzenie
realizacji przedsiewziecia zgodnie z umowag, a takze prawdziwosci informacji i oswiadczen zawartych
przez Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie oraz wnioskéw o ptatnosc.

Uwaga: Do momentu zakoriczenia okresu trwatosci przedsiewziecia, Beneficjent zobowigzany jest do
przechowywania oryginatéw dokumentéw zakupu, dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie zaptaty
na rzecz wykonawecy lub sprzedawcy oraz pozostatych dokumentéw dotyczacych przedsiewziecia, na
ktore zostato przyznane dofinansowanie, w szczegdlnosci: dokumentacji projektowej, atestow,
oryginatéw faktur, rachunkéw imiennych lub innych dowodéw ksiegowych, certyfikatéw, swiadectw,
kart produktéw, gwarancji jakosciowych producenta materiatéw i urzgdzen, oryginatéw protokotéow
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instalacji urzadzen lub wykonania prac montazowych, dokumentéw potwierdzajacych dochdd
zadeklarowany we wniosku o dofinansowanie, w tym zaswiadczenia o dochodach, jezeli do wniosku o
dofinansowanie zostata dotgczona kopia a takze dokumentéw potwierdzajgcych przychdd Beneficjenta
w przypadku prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej i ubieganiu sie o podwyzszony albo najwyzszy
poziom dofinansowania. Mogg one podlegaé kontroli w ramach wizytacji korncowej lub po zakoriczeniu
przedsiewziecia —w ramach kontroli w okresie trwatosci.

W celu przeprowadzenia kontroli podczas wizytacji koncowej, realizacji przedsiewziecia po ptatnosci,
jak réwniez kontroli w okresie trwatosci pracownik Urzedu Gminy Kitodzko lub inny podmiot
upowazniony umawia sie z Beneficjentem. Jezeli kontrola nie dojdzie do skutku dwa razy, w
umowionym terminie z winy Beneficjenta Gmina Ktodzko moze wypowiedzie¢ umowe dofinansowania
Beneficjentowi.

E. OSWIADCZENIA

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

Whniosek o ptatno$¢ nalezy wypetnic w komputerze lub odrecznie, opatrzyé go podpisem
wtasnorecznym Whnioskodawcy i dostarczy¢ wraz z zatgcznikami w formie papierowej do
Urzedu Gminy Ktodzko. Wniosek o ptatno$¢ sktadany w formie papierowej moze zostac
podpisany i ztozony przez Petnomocnika Wnioskodawcy. W takim przypadku do formy
papierowej wniosku nalezy dotgczy¢ oryginat petnomocnictwa sporzadzony jako dokument w
formie papierowej i opatrzony wtasnorecznym podpisem (jesli petnomocnictwo nie zostato
ztozone wczesniej).

F. ROZLICZENIE FINANSOWE PRZEDSIEWZIECIA (WYPEENIA GMINA)

Czes¢ wypetniana przez pracownika Urzedu Gminy Ktodzko.

Zatgczniki:

- Wzdr zestawienia kosztdw stanowigcy zatgcznik nr 1 do wniosku o ptatnosé

- Wzér protokotu odbioru prac wykonawcy



