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INSTRUKCJA WYPELNIENIA

wniosku o platnos¢ w ramach programu ,,Cieple Mieszkanie” w Gminie Glucholazy

ZALECENIA OGOLNE

Po zawarciu umowy o dofinansowanie i zrealizowaniu catosci przedsiewzigcia okreslonego w umowie,
Beneficjent koncowy powinien wystapi¢ do Urzedu Miejskiego w Gluchotazach o ich rozliczenie i
uruchomienie ptatnosci. Wniosek o ptatnos¢ musi zosta¢ ztozony najpdzniej do 90 dni od daty zakonczenia

przedsigwzigcia, jednak nie pozniej niz do 31.12.2025 r.

Wyptata srodkow dokonywana jest na podstawie wniosku o ptatno§¢ prawidlowo wypelnionego przez

Beneficjenta koncowego.
Wyplata dofinansowania moze by¢ zrealizowana jednorazowo po zakonczeniu przedsigwzigcia.

W uzasadnionych przypadkach, Gmina Gluchotazy moze w zakresie ztozonego wniosku o platnos¢
zada¢ od Beneficjenta koficowego zlozenia wyjasnien/uzupetnien lub przedstawienia dodatkowych
dokumentéw w terminie okreslonym w wezwaniu. Dopuszcza si¢ wezwanie do uzupetnienia droga

elektroniczng, z potwierdzeniem odebrania wiadomosci e-mail.

Gmina Gluchotazy moze zawiesi¢ weryfikacje wniosku o platnos¢, jezeli jest on niekompletny,
nieprawidlowo wypehliony, nie zalaczono do niego wymaganych zalacznikow lub do czasu
wyjasnienia watpliwosci dotyczacych tresci wniosku lub jego zatacznikow.

W przypadku zawieszenia weryfikacji wniosku o ptatnoi, Gmina Gluchotazy moie zobowigzaé
Beneficjenta koncowego do podjecia okreslonych dziatan w celu usunigcia przyczyny zawieszenia, po

zrealizowaniu ktorych weryfikacja wniosku zostanie wznowiona.

Wyplata kwoty dofinansowania nastapi przelewem bezposrednio na rachunek bankowy Beneficjenta
koncowego, wskazany we wniosku o ptatno$¢, pod warunkiem, ze faktury lub inne réwnowazne

dokumenty ksiggowe zostaty optacone w catosci.

Faktury lub inne réwnowazne dokumenty ksiggowe (dalej: dokumenty zakupu), w tresci lub w ramach
dotaczonych specyfikacji powinny zawiera¢ dane identyfikujgce zakupione i zamontowane urzgdzenia
oraz materiaty, co umozliwi¢ ma jednoznaczne odniesienie si¢ do ich certyfikatow/Swiadectw, kart

produktu oraz etykiet energetycznych.
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INSTRUKCJA WYPEENIANIA POSZCZEGOLNYCH CZESCI WNIOSKU

A. INFORMACJE OGOLNE
Sekcja INFORMACJE O UMOWIE
Pole Numer umowy o dofinansowanie, ktorej dotyczy wniosek

Nalezy poda¢ numer umowy o dofinansowanie, ktorej dotyczy wniosek. Ponadto nalezy zaznaczy¢ rowniez
pole dotyczace poziomu dofinansowania wskazujace, ktorej czeSci Programu dotyczy wniosek. W
ramach Cze$ci 1 wniosek sktadaja osoby fizyczne uprawnione do podstawowego poziomu
dofinansowania, w ramach Czgs$ci 2 - podwyzszonego, w ramach Czg$ci 3 — najwyzszego.

Pole Rodzaj przedsiewziecia nalezy zaznaczy¢ pole dotyczace realizowanego przedsiewzigcia przez

Wspdlnote Mieszkaniowa w ramach Czesci 4.
Pole % powierzchni calkowitej (...)

Nalezy poda¢ procent powierzchni catkowitej lokalu mieszkalnego wykorzystywanej na prowadzenie
dzialalno$ci gospodarczej, zgodnie z umowa o dofinansowanie. Jezeli nie nastapita zmiana, nalezy przyjac
dane z wniosku o dofinansowanie.

A.l. DANE WNIOSKODAWCY

Sekcja DANE BENEFICJENTA KONCOWE|GO

Nalezy wpisa¢ informacje identyfikujace osobg¢ Beneficjenta koncowego (osoba fizyczna): nazwisko, imie i

numer PESEL, numer telefonu.

Nalezy wpisa¢ informacje identyfikujace osob¢ Beneficjenta koncowego (Wspolnota Mieszkaniowa): Nazwa,

REGON, NIP, numer telefonu.

W polu ponizej Beneficjent koficowy oswiadcza, ze nie zbyl lokalu mieszkalnego objgtego

dofinansowaniem.
B. INFORMACJE O REALIZACJI PRZEDSIEWZIECIA
B.1. INFORMACJE O ROZLICZENIU PRZEDSIEWZIECIA

Pole Data zakonczenia przedsiewziecia

Nalezy poda¢ datg zakonczenia przedsiewziecia. Data ta nie moze by¢ pdzniejsza niz 30.11.2025 roku.

B.2. DOKUMENTY ZAKUPU POTWIERDZAJACE REALIZACJE ZAKRESU
RZECZOWEGO

W ramach rozliczenia Beneficjent koncowy zobowigzany jest przygotowaé i1 zlozy¢ ,,Zestawienie
dokumentoéw zakupu w ramach Programu Priorytetowego ,,Cieple Mieszkanie” w Gminie Gluchotazy”

bedace Zatgcznikiem nr 1 do Wniosku o ptatnos¢, zawierajace w szczegolnosci:

e rodzaje kosztow, do ktorych przyporzadkowane beda poszczegdlne dokumenty zakupu, musza

odpowiada¢ rodzajom kosztow z zakresu rzeczowo-finansowego Wniosku o dofinansowanie,
2
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e do kazdego rodzaju kosztu powinna zosta¢ przypisana grupa dokumentow zakupu - faktur lub

imiennych rachunkéw, przy czym ten sam dokument moze wystepowacé w roznych grupach,

e dokument zakupu, ktéry obejmuje koszty z wigcej niz jednego rodzaju, nalezy poda¢ w ramach
kazdej z grup, z kwota cz¢sciowa odpowiadajaca danej kategorii,

e dla kazdego dokumentu zakupu nalezy okresli¢:

nazwe¢ lub NIP wystawcy, pozwalajace na identyfikacje wystawcy,
- numer faktury lub innego rownowaznego dokumentu ksiegowego,
- date wystawienia,
- kwote kosztu kwalifikowanego z dokumentu zakupu w czgéci przypisanej do danego
rodzaju kosztu,
- czy zostal optacony w catosci,
- uwaga - w przypadku faktur obejmujacych kilka kategorii kosztow kwalifikowanych, nalezy
osobno pozaznacza¢ numery pozycji dotyczacych danej kategorii.
Nalezy pamigtac, Ze:
e do dofinansowania kwalifikuja si¢ koszty zgodne z Zalgcznikiem nr 1 lub la do Programu

Priorytetowego, poniesione nie wczesniej niz data podpisania Umowy o dofinansowanie

Beneficjenta koncowego z Gming Gluchotazy.
e dokumenty zakupu musza by¢ wystawione na Beneficjenta koncowego (dokumenty moga by¢
wystawione wspolnie na Beneficjenta koncowego i jego wspotmatzonka).
B.3. KOSZTY KWALIFIKOWANE, DOFINANSOWANIE
Tabele B.3.1 — B.3.4 nalezy uzupeli¢, w pozycjach z zakresu rzeczowo-finansowego, okreslonego we
Whniosku o dofinansowanie.

Dla kazdej kategorii kosztow nalezy wpisac taczng kwote kosztow kwalifikowanych, wynikajaca z dokumentow
zakupu zgodnie z tym, jak zostaly one przyporzadkowane w ramach Zestawienia dokumentéw zakupu
(Zatacznik nr 1 do Wniosku o platnose).

C. INFORMACJA O RACHUNKU BANKOWYM DO WYPLATY DOFINANSOWANIA

Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie, jezeli dokument zakupu zostal oplacony, wyptata
dofinansowania nastgpuje na rachunek bankowy Beneficjenta koncowego. W tej czgsci nalezy wpisaé

numer rachunku bankowego Beneficjenta koncowego, na ktory bedzie wyptacone dofinansowanie.
D. WYMAGANE ZALACZNIKI DOLACZONE DO WNIOSKU

1. Zestawienie dokumentow zakupu, o ktorym mowa w punkcie B.2, sporzadzone wg

Zatacznika nr 1 do Wniosku o platnos¢.
2. Protokotu odbioru prac sporzsdzony wg Zalycznika nr 2 do Wniosku o ptatno.

3. Ponadto do wniosku powinny zosta¢ dotaczone nastgpujace rodzaje dokumentéw, wynikajace z
3
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1))

2)

3)

4)

5)

6)

zakresu rzeczowego rozliczanych wnioskiem o platnos¢ zadan:

Potwierdzenie trwatego wylaczenia z uzytku Zrodla ciepla na paliwo stale. Wymagane jest
potwierdzenie dla kazdego zrodta ciepla z zadeklarowanych do likwidacji - zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie. Potwierdzeniem trwatego wylaczenia z uzytku zrodta ciepta na paliwo stale jest
imienny dokument zeztomowania/karta przekazania odpadu/formularza przyjecia odpadow metali.
W uzasadnionych przypadkach, np. trwalego wylaczenia z uzytku pieca kaflowego, Beneficjent
koncowy moze udokumentowa¢ ten fakt w inny wiarygodny sposob np. faktura/rachunek za wywoz
gruzu pochodzacego z rozbiodrki pieca kaflowego lub dokument trwatego odlaczenia zrodta ciepta od

przewodu kominowego wystawiony przez mistrza kominiarskiego.

Dokumenty zakupu, czyli kopie faktur lub innych réwnowaznych dokumentow ksiegowych,
potwierdzajacych nabycie materiatow, urzadzen lub ustug wykazane w Zataczniku nr 1 do wniosku o
platno$¢ - dotyczy czgsci B.3. Do rozliczenia dofinansowania dopuszcza si¢ dokumenty zakupu
wystawione na Beneficjenta koncowego lub wspodlnie na Beneficjenta koncowego 1 jego
wspotmatzonka. Jesli dokument w Zalagczniku nr 1 do wniosku o platnos¢, wprowadzany byt
kilkukrotnie (np. z przypisaniem do réznych kategorii kosztéw), nalezy dotaczy¢ tylko jedng jego kopie.
Karta produktu i etykieta energetyczna potwierdzajace spelnienie wymagan technicznych
okreslonych w Zataczniku nr 1, la do Programu, w szczeg6lnosci wymagan dotyczacych klasy

efektywnosci energetycznej dla nastepujacych kategorii kosztow:
e 7rédia ciepla na paliwo state - kociol na pellet o podwyzszonym standardzie,
e pompy ciepta powietrze/woda,
e pompy ciepta powietrze/powietrze,
e kotla gazowego kondensacyjnego,
e wentylacji mechanicznej z odzyskiem ciepta,

e pompy ciepla do cieptej wody uzytkowej (c.w.u.) zakupionej w ramach montazu instalacji

C.w.u.

Karta produktu lub inny dokument dla okien 1 drzwi potwierdzajacy spetnienie wymagan
technicznych dla przenikalnos$ci cieplnej okre§lonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia
12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich

usytuowanie, obowigzujacych od 31 grudnia 2020 roku.

Certyfikat/Swiadectwo potwierdzajace spelnienie wymogoéw dotyczacych 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 wymogow dotyczacych ekoprojektu dla kottow na paliwa state (Dz. Urz. UE L

193 z221.07.2015, s. 100), w przypadku zakupu kotta na pellet o podwyzszonym standardzie.

Dokumenty potwierdzajace dokonanie zaptaty na rzecz wykonawcy lub sprzedawcy.
4
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7) Protokoét - odbior kominiarski (tylko w przypadku montazu: kotta gazowego, kotta na pellet).
8) Protokot ze sprawdzenia szczelnosci instalacji gazowej (tylko w przypadku montazu kotta gazowego)

9) Pozwolenie na budowg lub zgloszenie robot budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe

(jezeli jest wymagane zgodnie z ustawg Prawo budowlane)

10) Dokument podsumowujacy audyt energetyczny zawierajacy wyliczenie efektow ekologicznych i
energetycznych wymaganych dla Czesci 4) Programu, w tym ograniczenie zuzycia energii
koncowej (EK), ograniczenie emisji pylu PMI10, ograniczenie emisji benzo(a)pirenu,
zmniejszenie emisji CO2, dodatkowa zdolno§¢ wytwarzania energii elektrycznej z

zainstalowanych mikroinstalacji fotowoltaicznych ( dotyczy Wspdlnot Mieszkaniowych)

UWAGA: Do momentu zakonczenia okresu trwalosci przedsigwzigcia, Beneficjent koncowy zobowigzany
jest do przechowywania oryginatléw dokumentéw zakupu, dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
zaptaty na rzecz wykonawcy lub sprzedawcy oraz pozostatych dokumentéw dotyczacych przedsiewzigcia,
na ktore zostalo przyznane dofinansowanie, w szczegdlnosci: dokumentacji projektowej, atestow,
oryginatow faktur, rachunkéw imiennych lub innych dowodow ksiggowych, certyfikatow, swiadectw,
kart produktow, gwarancji jako$ciowych producenta materialow 1 urzadzen, oryginatéw protokotow
instalacji urzadzen Iub wykonania prac montazowych, dokumentow potwierdzajacych dochod
zadeklarowany we wniosku o dofinansowanie, w tym zaswiadczenia o dochodach, jezeli do wniosku o
dofinansowanie zostata dotaczona kopia, a takze dokumentow potwierdzajacych przychdd Beneficjenta
koncowego w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej i ubieganiu si¢ o podwyzszony albo
najwyzszy poziom dofinansowania. Moga one podlega¢ kontroli w ramach wizytacji koncowej lub po

zakonczeniu przedsiewziecia — w ramach kontroli w okresie trwatosci.
E. OSWIADCZENIA

W tej czgSci zostaly umieszczone oswiadczenia Beneficjenta koncowego warunkujace wyplate

dofinansowania. Podpisanie wniosku o platnos¢ jest jednoczesnie potwierdzeniem ich ztozenia.

Whiosek o platno$¢ nalezy wypelni¢ w komputerze lub odregcznie, opatrzy¢ go wiasnorecznym podpisem
Beneficjenta konicowego i1 dostarczy¢ wraz z zatacznikami w formie papierowej do Urzedu Miejskiego w
Gluchotazach. Wniosek o platno§¢ moze zosta¢ podpisany i zlozony réwniez przez Pelomocnika
Whnioskodawcy. W takim przypadku do formy papierowej wniosku nalezy dolaczy¢ oryginal
pelnomocnictwa sporzadzony jako dokument w formie papierowej i opatrzony wilasnorgcznym podpisem

(jezeli pelnomocnictwo nie zostato ztozone wczesniej).
F. ROZLICZENIE FINANSOWE PRZEDSIEWZIECIA (WYPELNIA GMINA)

Czg$¢ wypelniana przez pracownika Urzgdu Miejskiego w Gluchotazach



