Zatacznik Nr 4a do Zarzadzenia Nr 101/23
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
z dnia 11 sierpnia 2023 r.

o7/

CIEPLE
MIESZKANIE

INSTRUKCIA
JAK WYPEENIC WNIOSEK O PLATNOSC W PROGRAMIE CIEPLE MIESZKANIE NA TERENIE MIASTA
RAWA MAZOWIECKA

Informacje ogdlne:

1. Po zawarciu umowy dotacji i zrealizowaniu catosci zadan okreslonych w umowie, Beneficjent
moze wystgpi¢ do Miasta Rawa Mazowiecka o ich rozliczenie i uruchomienie ptatnosci za
wykonany zakres prac. Wniosek o ptatno$¢ musi zostac ztozony najpdzniej do 30 dni od dnia
zakonczenia realizacji przedsiewziecia, jednak nie pdzniej niz do daty wskazanej w umowie

o dofinansowanie z Beneficjentem koricowym.

2. Wypftata srodkéw dokonywana jest na podstawie prawidtowo wypetnionego wniosku
o ptatnos¢ przez Beneficjenta.

3. Miasto Rawa Mazowiecka, nie czesciej niz raz na kwartat, sktada zbiorcze zestawienie
zrealizowanych przez beneficjentéw koricowych przedsiewzie¢ do WFOSIGW w todzi. Wyptata
dofinansowania na wskazany we wniosku o ptatnos¢ rachunek bankowy Beneficjenta koficowego
nastgpi w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania przez Miasto Rawa Mazowiecka srodkéw
z WFOSIiGW w todzi.

4. W uzasadnionych przypadkach, Miasto Rawa Mazowiecka moze w zakresie ztozonego wniosku
o ptatnos¢ zadac od Beneficjenta ztozenia wyjasnien/uzupetnien lub przedstawienia
dodatkowych dokumentéw w terminie 7 dni roboczych od otrzymania wezwania. Termin
wyptaty kwoty dotacji, o ktérym mowa w pkt 5., liczony jest wéwczas od dnia dostarczenia przez
Beneficjenta stosownych wyjasnien lub ostatniego z zgdanych przez Miasto Rawa Mazowiecka
dokumentoéw.

5. Miasto Rawa Mazowiecka moze zawiesi¢ wyptate kwot dotacji, jezeli wniosek o ptatnos¢ jest
niekompletny, nieprawidtowo wypetniony, nie zatagczono do niego wymaganych zatgcznikéw lub
do czasu wyjasnienia watpliwosci dotyczacych tresci wniosku lub jego zatacznikéw.

6. W przypadku zawieszenia wyptaty dotacji, Miasto Rawa Mazowiecka moze zobowigzac
Beneficjenta koricowego do podjecia oznaczonych dziatan w celu usuniecia przyczyny
zawieszenia, po zrealizowaniu ktéorych wyptata dotacji zostanie wznowiona.

7. W przypadku realizacji prac sitami wtasnymi w zakresie: instalacji centralnego ogrzewania oraz
cieptej wody uzytkowej, podfaczenia lokalu do efektywnego Zrddta ciepta w budynku, wentylacji
mechanicznej z odzyskiem ciepta, stolarki okiennej i drzwiowej, wyptata dotacji po ztozeniu
koncowego wniosku o ptatnos¢ bedzie poprzedzona kontrolg podczas wizytacji koricowe;j.

W innych przypadkach Miasto Rawa Mazowiecka moze przeprowadzi¢ kontrole podczas wizytacji
kocowej przed wyptatg dotacji. Celem kontroli jest potwierdzenie zgodnej z umowa realizacji
przedsiewziecia, a takze prawdziwosci informacji i oSwiadczen zawartych przez Beneficjenta we
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whniosku o dofinansowanie oraz wnioskach o ptatnosé. Do terminu wyptaty kwot dotacji,
o ktéorym mowa w pkt 3. nie wlicza sie czasu przeznaczonego na przeprowadzenie kontroli
podczas wizytacji koicowej.

8. Za dzien wyptaty dotacji uznaje sie dzien obcigzenia rachunku bankowego Miasta Rawa
Mazowiecka

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

10. Poszczegdlne pozycje w dokumentach zakupu powinny by¢ przypisane do danej kategorii
kosztéw kwalifikowanych np. kociot gazowy, pompa ciepta, wentylacja mechaniczna z odzyskiem
ciepta, stolarka drzwiowa, tak zeby mozna byto okresli¢ kwote kosztéw poniesionych na dang
kategorie. Jesli dokument zakupu nie zawiera tych informacji, nalezy taka informacje przedstawié¢
w dodatkowym zatgczniku.

Jak wypetnié Wniosek o ptatnos¢:
Pola: nr wniosku oraz data ztozenia wniosku wypetniane sg przez pracownika Urzedu Miasta
Rawa Mazowiecka.

A. INFORMACJE OGOLNE

W sekcji INFORMACIJE O UMOWIE:

- nalezy poda¢ numer umowy o dofinansowanie, ktérej dotyczy wniosek.,

- nalezy zaznaczy¢ pole wskazujgce, ktérej czesci Programu dotyczy wniosek (poziom
podstawowy, poziom podwyzszony, poziom najwyzszy),

- nalezy podaé % powierzchni catkowitej lokalu mieszkalnego wykorzystywanej na prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z umowa o dofinansowanie. Jesli nie nastgpita zmiana, nalezy
przyjac¢ dane z wniosku o dofinansowanie. Jesli w lokalu mieszkalnym nie jest prowadzona
dziatalno$¢ gospodarcza w rozumieniu Programu, nalezy wpisaé 0.

Czesc A.1. DANE WNIOSKODAWCY

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

Beneficjent oswiadcza, ze nie zbyt lokalu mieszkalnego objetego dofinansowaniem.

B. INFORMACIE O REALIZACJI PRZEDSIEWZIECIA

B.1. INFORMACIE O ROZLICZENIU PRZEDSIEWZIECIA

Nalezy zaznaczy¢, ze sktadany wniosek dotyczy przedsiewziecia zakonczonego.

Nalezy podac date rozpoczecia przedsiewziecia. Data ta nie moze by¢ wczesniejsza niz data
zawarcia umowy o dofinansowanie.

Nalezy podac date zakonczenia przedsiewziecia. Data ta nie moze by¢ pdzniejsza niz data
wskazana w umowie o dofinansowanie z Beneficjentem koncowym.

Nalezy wpisac taczna liczbe zlikwidowanych Zrédet ciepta.

Nalezy zaznaczy¢ czy otrzymano dofinansowanie z innych zrddet ciepta. Jezeli tak nalezy wpisac
kwote dofinansowania w nastepnym wierszu.
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B.2. DOKUMENTY ZAKUPU POTWIERDZAJACE REALIZACIE ZAKRESU RZECZOWEGO

W ramach rozliczenia beneficjent zobowigzany jest przygotowac i zatgczy¢ do wniosku
potwierdzone za zgodnosé kopie dokumentéw zakupu w rozbiciu na poszczegdlne rodzaje
kosztéw. Zakres informacji, jaki powinien znalezé sie w tym zestawieniu okresla tabela.

Sposéb wypetniania Tabeli kosztéw zwigzanych przedsiewzieciem:

a. w kolumnie ,Rodzaj kosztu kwalifikowanego” wpisujemy rodzaj kosztu kwalifikowanego
zgodnie z kategorig wskazang w zatgczniku nr 1 do Programu, wnioskiem i umowa

o dofinansowanie z Beneficjentem koncowym.

b. w kolumnie ,Nazwa wystawcy dokumentu/ NIP wystawcy dokumentu” wpisujemy nazwe
Wykonawcy lub jego NIP wpisujac kazda fakture lub réwnowazny dokument objety tg kategoria
kosztow.

c. w kolumnie ,, Numer faktury/ innego rownowaznego dokumentu ksiegowego” wpisujemy
numer kazdej faktury/ innego réwnowaznego dokumentu ksiegowego objetego tg kategoria
kosztéw.

d. w kolumnie ,,Data wystawienia dokumentu” wpisujemy date wystawienia faktur/ innego
réwnowaznego dokumentu ksiegowego objetego tg kategorig kosztéw.

e. w kolumnie ,, Kwota netto kosztu kwalifikowanego z dokumentu zakupu”, ,Kwota brutto
kosztu kwalifikowanego z dokumentu zakupu” i , Kwota vat naliczana od kosztu kwalifikowanego
z dokumentu zakupu” wpisujemy kwote netto wynikajaca z faktur/ innego réwnowaznego
dokumentu ksiegowego objetego tg kategorig kosztéw. Nalezy poda¢ kwote odpowiednio

do opisu pola: netto, brutto oraz vat kosztu kwalifikowanego z dokumentu zakupu. Jesli
dokument zakupu nie jest fakturg vat, w pozycji vat nalezy wpisaé wartos¢ 0 a w pozycjach netto
i brutto podac wartos$¢ kosztu brutto. W przypadku jesli pozycja kosztowa faktury vat uwzglednia
stawke vat 0, lub zwolniony, nalezy postgpic¢ analogicznie.

f. w kolumnie ,, Status dokumentu” zaznaczamy X optacona w catosci. Jezeli optacenie kosztéw
nie wynika z dokumentu nalezy dotaczy¢ do dokumentu oswiadczenie jego wystawcy
potwierdzajace, ze catos¢ zostata optacona.

g. rodzaje kosztéw, do ktérych przyporzadkowane bedg poszczegdlne dokumenty zakupu,
odpowiadaé muszg rodzajom kosztéw z zakresu rzeczowego Umowy o dofinansowanie.

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

i. dokument zakupu, ktéry obejmuje koszty z wiecej niz jednego rodzaju nalezy podaé¢ w ramach
kazdej z grup, z kwotg czesciowa odpowiadajgcg danej kategorii.

B.3. KOSZTY KWALIFIKOWANE, DOTACIA
Nalezy wpisaé tgczng kwote kosztéw kwalifikowanych dla danej kategorii kosztdw, wynikajaca
z dokumentoéw zakupu.

Tabele B.3.1 — B.3.3 nalezy uzupetnié, w pozycjach z zakresu rzeczowego, okreslonego w Umowie
dofinansowania, ktore sg rozliczane w ramach wniosku o ptatnosé.

Dla kazdej kategorii kosztéw nalezy wpisac¢ tgczng kwote kosztéow kwalifikowanych, wynikajaca

z dokumentow zakupu zgodnie z tym, jak zostaty one przyporzadkowane w ramach zestawienia,
o ktérym mowa w pkt B.2.

Cze$¢ B.3.1. W zakresie: Zrédta ciepta, instalacje, wentylacja nalezy wpisaé kwote kosztéw
kwalifikowanych dla danego przedsiewziecia wg. dokumentdw zakupu oraz sume wszystkich
kosztéw kwalifikowanych w zakresie czesci B.3.1.
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Czesc B.3.2. W zakresie: Stolarka okienna, drzwiowa

Nalezy wpisaé liczbe m 2 powierzchni stolarki. Powinna by¢ ona zgodna z zatgczanymi
dokumentami (np. opisem faktur, protokotami odbioru prac, etc.). Nalezy wpisa¢ kwote kosztow
kwalifikowanych wg dokumentdw zakupu dla danego przedsiewziecia oraz sume kosztéw
kwalifikowanych w zakresie czesci B.3.2.

Cze$¢ B.3.3. W zakresie: Dokumentacja

Nalezy wpisaé kwote kosztow kwalifikowanych wg dokumentéw zakupu dla danego
przedsiewziecia oraz sume kosztéw kwalifikowanych w zakresie czesci B.3.3.

Poprzez zaznaczenie witasciwego pola Beneficjent potwierdza, ze wszystkie prace objete
dokumentacjg projektowa zostaty zrealizowane do dnia zakoiczenia realizacji przedsiewziecia.

B.3.3 taczna wysokos$¢ wnioskowanej kwoty o wyptate dotacji
Obok pola ,, Suma kosztéw kwalifikowanych brutto zadeklarowanych we wniosku o ptatnosé¢”,
,Suma kosztéw kwalifikowanych netto zadeklarowanych we wniosku o ptatnos¢” i ,,Suma VAT
dla kosztow kwalifikowanych” wpisujemy odpowiednio sume kwot z tabel.
1. Obok pola , Wnioskowana kwota o wyptate dotacji” wpisujemy wnioskowang kwote
dotacji stanowigca odpowiedni procent dla danego poziomu dofinansowania:

a. dla poziomu podstawowego do 30% faktycznie poniesionych kosztow
kwalifikowanych przedsiewziecia realizowanego przez beneficjenta koficowego, nie
wiecej niz 15 000 zt na jeden lokal mieszkalny.

b. dla poziomu podwyzszonego do 60% faktycznie poniesionych kosztow
kwalifikowanych przedsiewziecia realizowanego przez beneficjenta koficowego, nie
wiecej niz 25 000 zf na jeden lokal mieszkalny.

c. dla poziomu najwyzszego do 90% faktycznie poniesionych kosztéw kwalifikowanych
przedsiewziecia realizowanego przez beneficjenta koricowego, nie wiecej niz 37 500
zt na jeden lokal mieszkalny.

C. INFORMACJA O RACHUNKU BANKOWYM DO WYPLATY DOFINANSOWANIA
Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie wyptata dotacji nastepuje na wskazany rachunek
bankowy Beneficjenta - nalezy wpisa¢ numer rachunku bankowego Beneficjenta.

D. WYMAGANE ZAtACZNIKI DOLACZONE DO WNIOSKU
W zaleznosci od zakresu rzeczowego przedsiewziecia oraz wprowadzonej do wniosku o ptatnos¢
informacji o rozliczanych dokumentach zakupu, wpisujemy obok nazw zatgcznikdw ich liczbe.

Jezeli nie zatgczamy danego dokumentu nalezy wpisac ,nie dotyczy”. W polu inne opisujemy
inne dokumenty, ktore zatgczamy do wniosku o ptatnosé, a ktére to dokumenty nie widniejg
na liscie. Do wniosku o ptatnos¢ dotgczamy kopie oryginatéw dokumentéw potwierdzonych
przez Beneficjenta koncowego za zgodnosc i opatrzone datg potwierdzenia.

Uwaga!

Do momentu zakonczenia okresu trwatosci przedsiewziecia, Beneficjent koncowy zobowigzany
jest do przechowywania oryginatéw dokumentéw zakupu, dokumentéw potwierdzajgcych
dokonanie zaptaty na rzecz wykonawcy lub sprzedawcy oraz pozostatych dokumentéw
dotyczacych przedsiewziecia, na ktére zostato przyznane dofinansowanie, w szczegdlnosci:
audytu energetycznego lokalu mieszkalnego, dokumentacji projektowej, atestéw, oryginatow
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faktur, rachunkéw imiennych lub innych dowoddw ksiegowych, certyfikatow, swiadectw, kart
produktow, gwarancji jakosciowych producenta wyrobow i urzadzen, oryginatéw protokotéw

instalacji urzadzen lub wykonania prac montazowych, protokotu z odbioru kominiarskiego,
dokumentéw potwierdzajgcych dochéd zadeklarowany we wniosku o dofinansowanie, w tym
zaswiadczenia o dochodach, jesli do wniosku o dofinansowanie zostata dotgczona kopia,
dokumentéw potwierdzajgcych, ze otrzymat dofinansowanie z programoéw, w ktérych
wiascicielem zakupionego zrddta ciepta po wymianie jest jednostka samorzadu terytorialnego,
dokumentéw dotyczacych petnomocnictwa. Moga one podlegac kontroli w ramach wizytacji lub
po zakonczeniu przedsiewziecia — w ramach kontroli w okresie trwatosci.

E. OSWIADCZENIA

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

Whiosek o ptatno$é nalezy wypetnié¢ w komputerze lub odrecznie, a nastepnie opatrzyé go
podpisem wiasnorecznym Wnioskodawcy i dostarczy¢ wraz z zatgcznikami w formie papierowej
do biura podawczego Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka. Wniosek o ptatnosc sktadany w formie
papierowej moze zosta¢ 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 MIASTO RAWA MAZOWIECKA)
Czes¢ wypetniana przez Miasto Rawa Mazowiecka.



