Zakacznik nr 4.1 do wniosku o ptatno§¢ w ramach programu Ciepte Mieszkanie na terenie Gminy Ksigzki - instrukcja

Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Ksigzki
Nr 1/2023 z dnia 03.01.2023 .

INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU

o platnos¢ w ramach programu Cieple Mieszkanie na terenie Gminy Ksigzki

Informacje ogolne:

1.

Po zawarciu umowy dotacji i zrealizowaniu cato$ci zadan okreslonych w umowie, Beneficjent
moze wystapi¢ do Gminy Ksigzki o ich rozliczenie i uruchomienie ptatnosci za wykonany zakres
prac. Wniosek o platnos¢ musi zosta¢ zlozony najpozniej do 14 dni od dnia zakonczenia
realizacji przedsiewziecia, jednak nie péZniej niz do 31.01.2026 r.

. Wyptata $rodkéow dokonywana jest na podstawie prawidlowo wypelionego wniosku

o platno$¢ przez Beneficjenta.

. Gmina Ksigzki, nie czgséciej niz raz na kwartal, sktada zbiorcze zestawienie zrealizowanych

przez beneficjentow koncowych przedsiewzieé do WFOSiGW w Toruniu. Wyplata
dofinansowania na wskazany we wniosku o ptatno§¢ rachunek bankowy Beneficjenta
koncowego nastgpi w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania przez Gmine Ksigzki
srodkow z WFOSIiGW w Toruniu.

. W uzasadnionych przypadkach, Gmina Ksigzki moze w zakresie ztozonego wniosku o ptatnosc¢

zada¢ od Beneficjenta zlozenia wyjasnien/uzupelnien lub przedstawienia dodatkowych
dokumentéw w terminie 10 dni roboczych od otrzymania wezwania. Dopuszcza si¢ mailowe
wezwanie do uzupetnienia, z potwierdzeniem odebrania e-maila. Termin wyptaty kwoty dotacji,
o ktorym mowa w pkt 5., liczony jest wowczas od dnia dostarczenia przez Beneficjenta
stosownych wyjas$nien lub ostatniego z zagdanych przez Gming Ksigzki dokumentéw.

. Gmina Ksigzki moze zawiesi¢ wyplate kwot dotacji, jezeli wniosek o platnos¢ jest

niekompletny, nieprawidtowo wypetniony, nie zalagczono do niego wymaganych zatgcznikow
lub do czasu wyjasnienia watpliwos$ci dotyczacych tresci wniosku lub jego zatgcznikow.

. W przypadku zawieszenia wyptaty dotacji, Gmina Ksigzki moze zobowigza¢ Beneficjenta

do podjecia oznaczonych dziatah w celu usunigcia przyczyny zawieszenia, po zrealizowaniu
ktorych wyptata dotacji zostanie wznowiona.

. W przypadku realizacji prac sitami wlasnymi w zakresie: instalacji centralnego ogrzewania oraz

cieptej wody uzytkowej, podlaczenia lokalu do efektywnego zrédta ciepta w budynku,
wentylacji mechanicznej z odzyskiem ciepta, stolarki okiennej i drzwiowej, wyptata dotacji po
ztozeniu koncowego wniosku o ptatnos¢ bedzie poprzedzona kontrola podczas wizytacji
koncowej. W innych przypadkach Gmina Ksigzki moze przeprowadzi¢ kontrole podczas
wizytacji koncowej przed wyptata dotacji. Celem kontroli jest potwierdzenie zgodnej z umowa
realizacji przedsigwzigcia, a takze prawdziwos$ci informacji 1 o$wiadczeh zawartych przez
Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie oraz wnioskach o ptatnos¢. Do terminu wyplaty
kwot dotacji, o ktéorym mowa w pkt 3. nie wlicza si¢ czasu przeznaczonego na przeprowadzenie
kontroli podczas wizytacji koncowe;.

. Za dzien wyptaty dotacji uznaje si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego Gminy Ksigzki.

. Faktury lub inne rownowazne dokumenty ksiggowe (dalej: dokumenty zakupu), w tresci lub

w ramach dotaczonych specyfikacji powinny zawiera¢ dane identyfikujace zakupione
1 zamontowane urzadzenia, materialy (producent, nazwa, model), a przez to umozliwiaé



jednoznaczne odniesienie si¢ do ich certyfikatow/Swiadectw, kart produktu oraz etykiet
energetycznych.

10.PoszczegoOlne pozycje w dokumentach zakupu powinny by¢ przypisane do danej kategorii
kosztow kwalifikowanych np. kociot gazowy, pompa ciepta, wentylacja mechaniczna
z odzyskiem ciepta, stolarka drzwiowa, w zatgczniku nr 1 do wniosku o ptatno$¢, tak zeby
mozna byto okresli¢ kwote kosztow poniesionych na dang kategorig. Jesli dokument zakupu nie
zawiera tych informacji, nalezy taka informacje¢ przedstawi¢ w dodatkowym zatgczniku.

Jak wypelni¢ Wniosek o platnos¢:

Pola: nr sprawy, nr wniosku oraz data ztozenia wniosku wypelniane sg przez Gmine Ksigzki.

A. INFORMACJE OGOLNE
W sekcji INFORMACJE O UMOWIE:

» nalezy poda¢ numer umowy o dofinansowanie, ktorej dotyczy wniosek,

» nalezy zaznaczy¢ pole wskazujace, ktorej czeSci Programu dotyczy wniosek (poziom
podstawowy, poziom podwyzszony, poziom najwyzszy),

» nalezy poda¢ % powierzchni catkowitej lokalu mieszkalnego wykorzystywanej na prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z umowa o dofinansowanie. Jesli nie nastgpila zmiana,
nalezy przyja¢ dane z wniosku o dofinansowanie. Jesli w lokalu mieszkalnym nie jest
prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza w rozumieniu Programu, nalezy wpisac 0.

A.1. DANE WNIOSKODAWCY

W sekcji DANE BENEFICJENTA nalezy wpisa¢ informacje identyfikujace osobe Beneficjenta:
nazwisko, imi¢ i numer PESEL.

Beneficjent oswiadcza, Ze nie zbyt lokalu mieszkalnego objetego dofinansowaniem.

B. INFORMACJE O REALIZACJI PRZEDSIEWZIECIA
8.1. INFORMACJE O ROZLICZENIU PRZEDSIEWZIECIA

Nalezy zaznaczy¢, ze sktadany wniosek dotyczy przedsigwzigcia zakonczonego.

Nalezy poda¢ date zakonczenia przedsiewzigcia. Data ta nie moze by¢ pézniejsza niz 31.12.2025 r.

8.2. DOKUMENTY ZAKUPU POTWIERDZAJACE REALIZACJE ZAKRESU
RZECZOWEGO

W ramach rozliczenia beneficjent zobowigzany jest przygotowaé 1 zalaczy¢é do wniosku
zestawienie dokumentéw zakupu w rozbiciu na poszczego6lne rodzaje kosztow. Zakres informacji,
jaki powinien znalez¢ si¢ w tym zestawieniu okresla wzor bedacy zatacznikiem nr 1 do niniejsze;j
instrukcji.

W szczego6lnoscei:

» Rodzaje kosztow, do ktorych przyporzadkowane beda poszczegélne dokumenty zakupu,
odpowiada¢ muszg rodzajom kosztéw z zakresu rzeczowego Umowy o dofinansowanie.
» Do kazdego rodzaju kosztu powinna zosta¢ przypisana grupa dokumentoéw zakupu - faktur lub
imiennych rachunkéw, przy czym ten sam dokument moze wystgpowac w roznych grupach.
» Dokument zakupu, ktory obejmuje koszty z wigcej niz jednego rodzaju nalezy podac
w ramach kazdej z grup, z kwotg czesciowg odpowiadajaca danej kategorii.
» Dla kazdego dokumentu zakupu nalezy okresli¢:
a) Nazwe lub NIP wystawcy, pozwalajace na identyfikacje wystawcy
b) Numer faktury lub innego rownowaznego dokumentu ksiggowego



c) Date wystawienia

d) Kwote kosztu kwalifikowanego z dokumentu zakupu [zl] w czgsci przypisanej
do danego rodzaju kosztu

e) Czy zostal optacony w catosci

f) Uwagi - w przypadku faktur obejmujacych kilka kategorii kosztow
kwalifikowalnych nalezy wpisa¢ nr pozycji z faktury dotyczace;j tej kategorii

Poprzez zaznaczenie wlasciwego pola Beneficjent potwierdza zataczenie wymaganego zestawienia
do wniosku o ptatnos¢.

Nalezy pamigtac, ze:

a) do dofinansowania kwalifikuja si¢ koszty zgodne z Regulaminem naboru
okreslajagcym sposéb skladania i1 rozpatrywania wnioskow o dofinansowanie
w ramach Programu priorytetowego Ciepte Mieszkanie na terenie Gminy Ksigzki,
poniesione nie wczesniej niz data zawarcia umowy o dofinansowanie.
W szczego6lnosci warunkiem kwalifikowalno$ci kosztow jest spelnienie wymagan
technicznych Programu.

b) dokumenty zakupu musza by¢ wystawione na Beneficjenta

8.3. KOSZTY KWALIFIKOWANE, DOTACJA

Tabele B.3.1 - B.3.3 nalezy uzupelni¢, w pozycjach z zakresu rzeczowego, okreslonego w Umowie
dofinansowania, ktére sg rozliczane w ramach wniosku o ptatnos¢.

Dla kazdej kategorii kosztoéw nalezy wpisa¢ laczng kwote kosztow kwalifikowanych, wynikajaca
z dokumentow zakupu zgodnie z tym, jak zostaly one przyporzadkowane w ramach zestawienia,
o ktorym mowa w pkt B.2.

Czes¢ B.3.1. W zakresie: Zrodla ciepla, instalacje, wentylacja nalezy wpisa¢ kwote kosztow
kwalifikowanych dla danego przedsiewzigcia wg. dokumentow zakupu oraz sume¢ wszystkich
kosztow kwalifikowanych w zakresie cze$ci B.3.1.

Czgsé¢ B.3.2. W zakresie: Stolarka okienna, drzwiowa

Nalezy wpisa¢ liczbe m? powierzchni stolarki. Powinna by¢ ona zgodna z zalaczanymi
dokumentami (np. opisem faktur, protokotami odbioru prac, etc.). Nalezy wpisa¢ kwote kosztow
kwalifikowanych wg dokumentéw zakupu dla danego przedsigwzigcia oraz sume kosztow
kwalifikowanych w zakresie czesci B.3.2.

Cz¢sé¢ B.3.3. W zakresie: Dokumentacja

Nalezy wpisa¢ kwote kosztow kwalifikowanych wg dokumentow zakupu dla danego
przedsigwzigcia oraz sume kosztow kwalifikowanych w zakresie cze$ci B.3.3.

Poprzez zaznaczenie wlasciwego pola Beneficjent potwierdza, ze wszystkie prace objete
dokumentacja projektowa zostaly zrealizowane do dnia zakonczenia realizacji przedsigwzigcia.

C. INFORMACJA O RACHUNKU BANKOWYM DO WYPEATY DOFINANSOWANIA

Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie wyptata dotacji nastepuje na wskazany rachunek
bankowy Beneficjenta - nalezy wpisa¢ numer rachunku bankowego Beneficjenta.

D. WYMAGANE ZALACZNIKI DOEACZONE DO WNIOSKU

» Zalacznik nr 1 - Zestawienie o ktorym mowa w pkt B.2, sporzadzone na podstawie wzoru
bedacego zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji.
» Zalacznik nr 2 - Lista dotagczanych dokumentow (sporzadzona przez Beneficjenta).




W zalezno$ci od zakresu rzeczowego przedsiewziecia oraz wprowadzonej do wniosku o platnosé
informacji o rozliczanych dokumentach zakupu, Beneficjent zalgcza do wniosku wskazane
w czesci D zataczniki. Zalacznikiem do niniejszej instrukcji jest wzor protokotu odbioru prac
wykonawcy, ktéry moze by¢ wykorzystany do potwierdzenia wykonania prac z zakresu
rzeczowego przedsigwziecia wskazanego we wniosku o ptatnos¢. Ilekro¢ mowa o protokole
w ponizszym opisie dokumentow zalaczanych do wniosku o platno$¢, mozna zastosowac
powyzszy wzoér, dopuszcza si¢ roéwniez protokot odbioru prac sporzadzony na wzorze
udostepnionym przez wykonawce, pod warunkiem, ze zawiera wszystkie wymagane elementy
i informacje.

W _szczegodlnosci do wniosku powinny zosta¢ dolaczone nastepujace rodzaje dokumentow,

wynikajace z zakresu rzeczowego rozliczanych wnioskiem o ptatnosé zadan:

1.

Potwierdzenie trwatego wylaczenia z uzytku zrodla ciepta na paliwo state. Wymagane jest
potwierdzenie dla kazdego zrodia ciepta z zadeklarowanych do likwidacji - zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie. Potwierdzeniem trwatego wylaczenia z uzytku zrdodla
ciepla na paliwo stale jest imienny dokument =zezlomowania/karta przekazania
odpadu/formularza przyjecia odpadow metali. W uzasadnionych przypadkach, np. trwatego
wylaczenia z uzytku pieca kaflowego, Beneficjent moze udokumentowac ten fakt w inny
wiarygodny sposob np. dokument trwalego odiaczenia zrodta ciepta od przewodu
kominowego wystawiony przez mistrza kominiarstwa.

Dokumenty zakupu, czyli kopie faktur lub innych réwnowaznych dokumentow
ksiggowych, potwierdzajagcych nabycie materiatow, urzadzen Iub ustug wykazane
w zalaczniku nr 1 do wniosku o ptlatno$¢ - dotyczy czgsci B.3. Do dofinansowania
dopuszcza si¢ dokumenty zakupu wystawione na Beneficjenta. Jesli dokument
w zalagczniku nr 1 do wniosku o platnos¢, wprowadzany byt kilkukrotnie (np.
z przypisaniem do roznych kategorii kosztow), nalezy dotaczy¢ tylko jedna jego kopie.

Dokumenty potwierdzajace dokonanie zaptaty na rzecz wykonawcy lub sprzedawcy

Karta produktu i etykieta energetyczna potwierdzajace spetnienie wymagan technicznych
okreslonych w Regulaminie naboru okreslajacym sposob sktadania i rozpatrywania
wnioskow o dofinansowanie w ramach Programu priorytetowego Cieple Mieszkanie na
terenie Gminy Ksigzki, w szczegdlnosci wymagan dotyczacych klasy efektywnosci
energetycznej dla nastepujacych kategorii kosztow:

- zrodia 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 ciepta.

Karta produktu lub inny dokument dla okien i1 drzwi potwierdzajacy spetnienie wymagan
technicznych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia
2002 r. w sprawie warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich
usytuowanie (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1065 z pdzn. zm.), obowigzujacych od 31 grudnia
2020 roku.

Certyfikat/Swiadectwo potwierdzajace:

spelnienie wymogow dotyczacych ekoprojektu (ecodesign), tzn. speinienie 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 kottéw na paliwa state (Dz. Urz.



10.

11.

12.

13.

UE L 193 z 21.07.2015, s. 100), w przypadku zakupu zrodta ciepta na paliwo state (kociot
na pellet o podwyzszonym standardzie).

Protokoét odbioru montazu zrédta ciepta dotyczy wszystkich zrédet ciepta kwalifikowanych
do dofinansowania. Protokél powinien by¢ podpisany przez instalatora posiadajacego
odpowiednie uprawnienia (jesli dotyczy) lub odpowiednie kwalifikacje oraz przez
Beneficjenta lub jego Pelnomocnika. Protokot powinien potwierdza¢ miejsce instalacji,
rodzaj urzadzenia oraz prawidlowo$¢ jego montazu, uruchomienie 1 gotowosé
do eksploatacji.

W protokole odbioru montazu kotta na pellet drzewny nalezy potwierdzi¢, ze kociot moze
by¢ przeznaczony wylacznie do spalania biomasy w formie pelletu drzewnego, posiada
automatyczne podawanie paliwa, nie posiada rusztu awaryjnego lub przedpaleniska, nie jest
urzadzeniem wielopaliwowym.

Protokét odbioru montazu wentylacji mechanicznej z odzyskiem ciepta potwierdzajacy
miejsce wykonania instalacji, jej parametry, prawidlowos$¢ montazu i gotowos¢ do
eksploatacji. Protokdt powinien by¢ sporzadzony i1 podpisany przez wykonawce oraz przez
Beneficjenta lub jego Petnomocnika.

Protokét odbioru wykonania instalacji centralnego ogrzewania oraz cieptej wody
uzytkowej, potwierdzajacy miejsce wykonania instalacji, jej parametry, prawidlowos¢
montazu 1 gotowo$¢ do eksploatacji. Protokét powinien by¢ sporzadzony i podpisany przez
wykonawce oraz przez Beneficjenta lub jego Pelnomocnika.

Protokét odbioru wykonania podiaczenia lokalu do efektywnego zrdodta ciepta w budynku,
potwierdzajacy miejsce wykonania podigczenia, parametry, prawidlowo$¢ montazu
i gotowos¢ do eksploatacji. Protokdét powinien by¢ podpisany przez wykonawce
posiadajacego odpowiednie uprawnienia oraz przez Beneficjenta lub jego Pelnomocnika.

Protokot odbioru prac w zakresie wymiany stolarki okiennej 1 drzwiowej, wskazujacy
miejsce montazu, rodzaj materialdw, a takze potwierdzajacy zakres wykonanych prac
(zalacznikiem do protokotu moze by¢ kosztorys powykonawczy lub inne dokumenty
uzupehniajace). Protokot powinien potwierdzaé, ze wymiana stolarki okiennej 1 drzwiowej
dotyczy pomieszczen ogrzewanych. Protokot powinien by¢ sporzadzony 1 podpisany przez
wykonawce oraz przez Beneficjenta lub jego Petnomocnika.

Dokumentacja projektowa, jezeli stanowi koszt kwalifikowany zgodnie z umowa
o dofinansowanie 1 jest rozliczane we wniosku o ptatnos¢.

Beneficjent wpisuje wszystkie zatgczniki w zakresie pkt 2-13 na sporzadzonej liScie bedacej zal.
Nr 2 do wniosku o ptatnos¢.

UWAGA! Dokumenty nalezy dolaczy¢ w formie kopii, a w przypadku dokumentow zakupu,
w formie kopii potwierdzonej przez Beneficjenta za zgodno$¢ z oryginatem.

W przypadku wvkonania prac silami wlasnymi, w tabeli nalezy zaznaczyé¢ odpowiednie pola

w czesci D.

UWAGA: w przypadku realizacji prac sitami wlasnymi, wyptata dotacji po ztoZzeniu wniosku
o platnos¢ bedzie poprzedzona kontrola podczas wizytacji koncowej. Celem kontroli jest
potwierdzenie realizacji przedsiewzigcia zgodnie z umowa, a takze prawdziwos$ci informacji
1 o$wiadczen zawartych przez Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie oraz wnioskow
o platnosc¢.



Uwaga: Do momentu zakonczenia okresu trwatosci przedsigwzigcia, Beneficjent zobowiazany jest
do przechowywania oryginatow dokumentéw zakupu, dokumentow potwierdzajagcych dokonanie
zaplaty na rzecz wykonawcy lub sprzedawcy oraz pozostatych dokumentow dotyczacych
przedsigwziecia, na ktore zostalo przyznane dofinansowanie, w szczegolnosci: dokumentacji
projektowej, atestow, oryginatow faktur, rachunkéw imiennych lub innych dowodéw ksiggowych,
certyfikatow, S$wiadectw, kart produktow, gwarancji jakosciowych producenta materiatow
1 urzadzen, oryginalow protokotéw instalacji urzadzen lub wykonania prac montazowych,
dokumentoéw potwierdzajacych dochdd zadeklarowany we wniosku o dofinansowanie, w tym
zaswiadczenia o dochodach, jezeli do wniosku o dofinansowanie zostata dotaczona kopia, a takze
dokumentow potwierdzajacych przychod Beneficjenta w przypadku prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej 1 ubieganiu si¢ o podwyzszony i najwyzszy poziom dofinansowania. Moga one
podlega¢ kontroli w ramach wizytacji koncowej lub po zakonczeniu przedsigwziecia - W ramach
kontroli w okresie trwatosci.

W celu przeprowadzenia kontroli podczas wizytacji koncowej, realizacji przedsiewzigcia po
ptatnosci, jak rowniez kontroli w okresie trwalosci Gmina Ksigzki lub inny podmiot upowazniony
umawia si¢ z Beneficjentem. Jezeli kontrola nie dojdzie do skutku dwa razy, w umoéwionym
terminie z winy Beneficjenta Gmina Ksigzki moze wypowiedzie¢ umowe dotacji Beneficjentowi.

E. OSWIADCZENIA

W tej czesci zostaly umieszczone o$wiadczenia Wnioskodawcy warunkujace wyplate
dofinansowania. Podpisanie wniosku o platno$¢ jest potwierdzeniem ich ztozenia, w takim
zakresie, w jakim dotycza one danych podanych we wniosku o ptatnos¢.

Whiosek o platnos$¢ nalezy wypetni¢ w komputerze lub odrecznie, a nastgpnie:

» opatrzy¢ go kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym
Whioskodawcy 1 przesta¢ na skrzynke podawcza Gminy Ksigzki znajdujaca si¢ na
elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP). W tym przypadku,
konieczne jest zalagczenie do wniosku zalacznikow w formie elektronicznej opatrzonych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym Whnioskodawcy; albo

» opatrzy¢ go podpisem wilasnorecznym Wnioskodawcy 1 dostarczy¢ wraz z zalgcznikami
w formie papierowej do Gminy Ksigzki. Wniosek o ptatnos¢ sktadany w formie papierowe;j
moze zosta¢ podpisany i ztozony przez Pelnomocnika Wnioskodawcy. W takim przypadku
do formy papierowej wniosku nalezy dotgczy¢ oryginat pelnomocnictwa sporzadzony jako
dokument w formie papierowe] 1 opatrzony wlasnoregcznym podpisem (jesli
pelnomocnictwo nie zostato zlozone wczesniej).

F. ROZLICZENIE FINANSOWE PRZEDSIEWZIECIA (WYPELNIA GMINA KSIAZKI)

Cze$¢ wypetiana przez Gming Ksigzki.

Zaltaczniki do niniejszej instrukcii:

Zat. nr 4.1.1 Wz6r zestawienia kosztow
Zat. nr 4.1.2. Wzor protokotu odbioru prac wykonawcy
WOJT GMINY KSIAZKI

/-l KRZYSZTOF ZIELINSKI



