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1. Obstuga wniosku o dofinansowanie

Dofinansowanie udzielane jest w oparciu o sktadany przez Wnioskodawce (gmine) wniosek
o dofinansowanie, podlegajgcy ocenie. Jego weryfikacja w ramach Programu odbywa sie zgodnie
z zatgczonym nizej schematem.

W przypadku, gdy z zapiséw Programu nie wynika wprost rozwigzanie konkretnej sytuacji
Whioskodawcy, wfosigw rozstrzyga kwestie uwzgledniajgc osiggniecie celu Programu oraz korzysé
Whnioskodawcy.

1.1. Ztozenie wniosku o dofinansowanie oraz rejestracja wniosku w systemie
Whioski sktadane sg zgodnie z terminami i zasadami okreslonymi w Regulaminie naboru wnioskdw.

Pracownik wfosigw rejestruje wniosek w lokalnym systemie i nadaje mu numer.

W ramach Programu ,Ciepte Mieszkanie” gmina ma prawo do ztozenia dwdch wnioskéw
o dofinansowanie. Whnioski wycofane lub odrzucone nie wliczajg sie do dopuszczalnej liczby
dwdch wnioskéw o dofinansowanie.

1.2. Ocena wniosku o dofinansowanie wg kryteriow dostepu i jakosciowych dopuszczajgcych
Whiosek podlega ocenie zgodnie z listg sprawdzajgcg stanowigca zatgcznik nr 1 do Procesu.

Ocena wniosku ma postac ,0-1” tzn. , NIE-TAK”

W trakcie oceny, dozwolone jest jednokrotne wezwanie Wnioskodawcy do uzupetnienia brakujgcych
informacji lub dokumentéw lub ztozenia wyjasnienn (dalej wezwanie do korekty/ uzupetnienia).
W przypadku wezwania do korekty/ uzupetnienia zastosowanie majg zapisy z punktu 1.3.

Niespetnienie ktéregokolwiek z kryteriéw oceny powoduje negatywng ocene wniosku, a tym samym
odrzucenie wniosku.

W przypadku negatywnej oceny wniosku o dofinansowanie, Wnioskodawca moze zwrdci¢ sie do
wtasciwego wfosigw o ponowne rozpatrzenie wniosku, w formie pisma opatrzonego kwalifikowanym
podpisem elektronicznym osoby upowaznionej/ oséb upowaznionych do reprezentacji, w terminie nie
dtuzszym niz 10 dni roboczych?, liczonym od nastepnego dnia po dniu wystania do Wnioskodawcy,
w formie elektronicznej na skrzynke ePUAP, informacji o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie.

1.3. Wezwanie do uzupetnienia/korekty
W przypadku stwierdzenia brakéw lub watpliwosci w wyniku oceny wniosku o dofinansowanie,
wfosigw wzywa Whnioskodawce do dokonania wymaganych korekt lub uzupetnien.

Whnioskodawca zostanie pisemnie wezwany do uzupetnienia/korekty badz ztozenia wyjasnien
w terminie do 10 dni roboczych? liczonych od nastepnego dnia po dniu wystania do Wnioskodawcy na
skrzynke ePUAP pisma, zawierajgcego wezwanie do uzupetnienia brakujgcych informacji lub
dokumentow.

1 Termin uwaza sie za zachowany, jezeli najpdzniej w dniu jego uptywu pismo Wnioskodawcy wptynie do wiaéciwego wfosigw.
2Termin uwaza sie za zachowany, jezeli najpdzniej w dniu jego uptywu korekta, uzupetnienie wniosku wptynie do wtasciwego

wfosigw.
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Ryc. 1. Schemat obstugi wniosku o dofinansowanie
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W indywidualnych przypadkach, na uzasadniong prosbe Wnioskodawcy, istnieje mozliwos¢ wydtuzenia
terminu uzupetnienia wniosku. Powyzsza prosba musi by¢ ztozona przed uptywem wyznaczonego
terminu w formie pisemnej na skrzynke e-PUAP WFOSIGW.

Po etapie uzupetnienia wniosek o dofinansowanie zostanie skierowany do ponownej oceny.

W przypadku niespetnienia ktéregokolwiek z kryteridw oceny, nieuzyskania uzupetnienia/korekty
whniosku w wyzej wspomnianym terminie lub jesli ziozone wyjasnienia sg niekompletne,
niepozwalajgce stwierdzi¢ czy kryteria zostaty spetnione, wniosek o dofinansowanie zostaje
odrzucony.

2. Decyzja wfosigw w sprawie dofinansowania

Wszystkie wnioski pozytywnie ocenione wg kryteridw dostepu i jako$ciowych dopuszczajgcych
podlegajg zatwierdzeniu przez wtasciwy organ lub osoby umocowane w wfosigw. Dofinansowanie
przyznaje sie wszystkim wnioskom pozytywnie ocenionym z zastrzezeniem, ze mozliwa jest odmowa
dofinansowania dla wnioskdw pozytywnie ocenionych wytgcznie ze wzgledu na brak srodkéw.

2.1. Zawarcie umowy o dofinansowanie

Na podstawie pozytywnej decyzji o dofinansowaniu oraz informacji zawartych we wniosku
o dofinansowanie, przygotowywana jest umowa o dofinansowanie z zastosowaniem obowigzujgcego
wzoru.

Umowa o dofinansowanie podpisywana jest zgodnie z reprezentacjg przez wfosigw oraz przez osobe
upowazniong do reprezentowania gminy z kontrasygnatg Skarbnika gminy lub osoby przez niego
upowaznionej.

Zawarcie umowy o dofinansowanie korfczy proces obstugi wniosku o dofinansowanie.

3. Zmiany umowy

Jesli umowa nie stanowi inaczej, wszelkie jej zmiany wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci. Zmiany umowy dotyczg zakresu rzeczowego lub przyznanej kwoty dotacji.

W przypadku, gdy Gmina, po podpisaniu umowy o dofinansowanie otrzyma wiecej zgtoszen
mieszkancow dotyczacych realizacji przedsiewzie¢ w lokalach mieszkalnych w budynkach
wielorodzinnych, niz zostato to przewidziane we wniosku o dofinansowanie, moze wystgpi¢ do wfos
z wnioskiem o zmiane zakresu rzeczowego okreslonego w warunkach umowy o dofinansowanie i tym
samym zwiekszenie planowanej kwoty dotacji. Podobnie, mozliwe jest aneksowanie umowy
w przypadku, gdy gmina nieprawidtowo oszacuje liczbe Beneficjentéw korncowych, uprawnionych do
okreslonego poziomu dofinansowania, w szczegdlnosci dotyczy to zwiekszenia liczby Beneficjentow
uprawnionych do podwyzszonego i najwyzszego poziomu dofinansowania. Aneksowanie umowy
o dofinansowanie polegajgce na zmianie planowanej kwoty dotacji odbywa sie zgodnie
z wewnetrznymi procedurami WFOSiGW.

Akceptacja zmian podlega ocenie wfosigw i jest uzalezniona od dostepnosci srodkéw oraz spetnienia
warunkéw Programu.

Zmiana zakresu rzeczowego powoduje powtérne przeliczenie maksymalnej kwoty dotacji na cate
przedsiewziecie. Zmiana umowy nastepuje poprzez podpisanie aneksu do umowy. Aktualizacja
harmonogramu realizacji przedsiewzie¢, stanowigcego zatgcznik do umowy, moze nastgpi¢ w drodze
wymiany pism (zgodnych oswiadczen woli).
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Zmiana danych osobowych, teleadresowych Gminy wymaga poinformowania odpowiedniego wfosigw
w formie pisemnej.

4. Wypowiedzenie umowy

Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ umowe.
Wypowiedzenie nastepuje na piSmie, pod rygorem niewaznosci.

Wfosigw moze wypowiedzie¢c umowe w przypadkach okreslonych w Umowie o dofinasowanie.

W przypadku wypowiedzenia umowy przez Beneficjenta, WFOSIGW dokonuje analizy skutecznosci
(tj. nalezytej reprezentacji) ztozonego przez Beneficjenta wypowiedzenia umowy oraz ewentualnych
istniejgcych zobowigzan Beneficjenta.

WFOSIGW przygotowuje pismo do Beneficjenta o przyjeciu do wiadomosci jego oswiadczenia
o wypowiedzeniu umowy wraz z wezwaniem do zwrotu naleznych srodkéw we wskazane] wielkosci
i terminie na wskazany rachunek oraz przedfozenia odpowiednich dokumentéw sprawozdawczych
w terminie umownym. Pismo do Beneficjenta nalezy wystaé na adres e-PUAP Gminy. Nalezne srodki
powinny zosta¢ zwrdcone przez Gmine przed uptywem okresu wypowiedzenia umowy
o dofinansownie.

Po uptywie okresu wypowiedzenia, Umowe uznaje sie za wypowiedziang i nalezy j3 odpowiednio
oznaczyé w systemie wewnetrznym WFOSiGW.

5. Obstuga wniosku o ptatnos¢

Ptatnos¢ dokonywana jest w oparciu o sktadany przez Gmine wniosek o ptatno$é zawierajgcy zbiorcze
zestawienie przedsiewzie¢ zrealizowanych przez Beneficjentéw koncowych, podlegajgcy ocenie.
Whiosek o ptatno$é Gmina sktada nie czesciej niz raz na kwartat. W przypadku, gdy kwota dotacji do
rozliczenia przekroczy 150 tys. zt, Gmina moze ztozy¢ kolejny wniosek o ptatnos¢ przed uptywem
danego kwartatu kalendarzowego.

Ostatnie rozliczenie Gminy musi zostac ztozone do wfosigw najpdzniej do 30.06.2026 r.

Proces sktadania wniosku o pfatnosé oraz jego weryfikacji odbywa sie zgodnie z zatgczonym nizej
schematem. W dalszej czesci rozdziatu znajduje sie opis poszczegdlnych dziatan.
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Ryc. 2 Schemat obstugi wniosku o ptatnosc.

LU

1. Wfosigw dokona wyptaty kwoty dofinansowania w terminie do 30 dni od dnia ztozenia
kompletnego i prawidtowo wypetnionego wniosku o pfatnosc.

2. Wyptata kwoty dofinansowania nastgpi przelewem bezposrednio na wskazany w umowie
o dofinansowanie rachunek bankowy Gminy.

5.1. Wypetnienie i ztozenie wniosku o ptatnos¢

Whniosek o pfatnosé jest wypetniany na formularzu udostepnionym w Generatorze Whnioskdéw
o Dofinansowanie (GWD), zgodnie z Instrukcjg wypetniania wniosku o ptatnosé.

Po wypetnieniu on-line formularza wniosku o ptatnos¢ w systemie GWD, Beneficjent podpisuje
whniosek kwalifikowanym podpisem elektronicznym zgodnie z reprezentacja Gminy i przesyia
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automatycznie za posrednictwem systemu GWD do wtasciwego wfosigw, z ktdrym Gmina podpisata
umowe o dofinansowanie.

Po ztozeniu wniosku jest on rejestrowany przez pracownika wfosigw.

5.2. Weryfikacja wniosku o ptatnos$¢

Weryfikacja ztozonego wniosku o ptatnos$¢ przeprowadzana jest przez wfosigw.

Ocena whniosku o pfatnos¢ jest prowadzona pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
W ramach weryfikacji sprawdzane sg elementy zgodnie z listg sprawdzajacg, stanowiacg zatacznik nr 2
do niniejszego dokumentu. Wfosigw ma mozliwosé zastosowania wiasnej listy sprawdzajgcej do
whiosku o ptatnos¢ o ile zawiera ona potwierdzenie sprawdzenia wymaganych warunkéw Programu
oraz wymagan technicznych z zatacznika 1 do Programu.

5.3. Wymagane uzupetnienie do wniosku o ptatnos¢

W przypadku stwierdzenia brakéw lub watpliwosci w wyniku oceny wniosku o ptatnos¢, wfosigw
wzywa Gmine do dokonania wymaganych korekt oraz uzupetnien.

W uzasadnionych przypadkach wfosigw moze w zakresie ztozonego wniosku o ptatnos¢ zadaé od
Gminy ztozenia wyjasnien lub przedstawienia dodatkowych dokumentéw. Termin wyptaty dotac;ji,
liczony jest woéwczas od dnia dostarczenia przez Gmine stosownych wyjasnied lub ostatniego
z z3danych dokumentéw.

Gmina zostanie pisemnie wezwana do poprawy wniosku badz ztozenia wyjasnien w terminie do 10 dni
roboczych od dnia otrzymania wezwania przez Gmine® na skrzynke e-PUAP wskazang w umowie
o dofinansowanie. Dopuszcza sie mailowe wezwanie do uzupetnienia, z potwierdzeniem odebrania
e-maila.

Whiosek jest uzupetniany w serwisie GWD, a nastepnie podpisywany podpisem kwalifikowanym
zgodnie z reprezentacja Gminy i przesytany automatycznie za posrednictwem systemu GWD do
wtasciwego wfosigw, z ktérym Gmina podpisata umowe o dofinansowanie.

Po etapie uzupetnienia, wniosek o pfatnos¢ zostanie skierowany do ponownej oceny.

Wfosigw moze zawiesi¢ wyptate dotacji, jezeli wniosek o ptatnosc¢ jest niekompletny, nieprawidtowo
wypetniony do czasu wyjasnienia watpliwosci dotyczacych tresci wniosku lub dodatkowych
dokumentow.

W przypadku zawieszenia wyptaty dotacji wfosigw moze zobowigza¢ Gmine do podjecia okreslonych
dziatan w celu usuniecia przyczyny zawieszenia, po zrealizowaniu ktérych wyptata dotacji zostanie
wznowiona.

5.4. Negatywna ocena wniosku o ptatnos¢

W przypadku, stwierdzenia braku mozliwosci finansowania, braku poprawy/ uzupetnienia wniosku
o pfatnosé¢ po wezwaniu, badZz stwierdzeniu braku mozliwosci finansowania przedsiewziecia na
podstawie ztozonej poprawy/ uzupetnienia, wniosek zostanie oceniony negatywnie, a Gmina zostanie
poinformowana pisemnie o odrzuceniu wniosku.

3 Termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem uzupetnienie wniosku wptyneto do wfosigw.
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Whiosek o ptatno$¢ moze zosta¢ zaakceptowany w czesci. Brak wyptaty srodkéw za czesé zakresu
rzeczowego wniosku o ptatnosé, przy pozytywnej ocenie i wyptacie sSrodkéw za pozostatg czesc zakresu
rzeczowego, wymaga pisemnego poinformowania Gminy o podjeciu decyzji o braku refundacji czesci
kosztow.

5.5. Kontrola przedsiewziecia

Kontrola przedsiewziecia Przeprowadzana jest zgodnie z Wytycznymi do przeprowadzenia kontroli.

NFOSiGW/wfosigw moze dokonaé kontroli przedsiewzieé u Beneficjenta (w Gminie) w jego siedzibie
lub w miejscu realizacji przedsiewziecia, samodzielnie lub poprzez podmioty zewnetrzne, od daty
ztozenia wniosku o dofinansowanie przez Gmine, w trakcie realizacji przedsiewziecia oraz nie pdzniej
niz 6 miesiecy od dnia uptywu okresu trwatosci przedsiewziecia zrealizowanego przez ostatniego
Beneficjenta koricowego objetego tym wnioskiem.

NFOSiGW/wfosigw moze réwniez dokonaé kontroli przedsiewzie¢ u Beneficjenta korncowego
w miejscu realizacji przedsiewziecia, samodzielnie lub poprzez podmioty zewnetrzne od daty ztozenia
whniosku o dofinansowanie przez Beneficjenta koricowego, w trakcie realizacji oraz w okresie jego
trwatosci.

Kontrola realizacji przedsiewziec¢ realizowanych przez Beneficjentéw koncowych przeprowadzana jest
z puli przedsiewzie¢ zakonczonych. Pula przedsiewzie¢ zakonczonych jest tworzona narastajgco, na
podstawie ztozonych przez Gmine wnioskdw o ptatnosc.

Wfosigw lub inny podmiot upowazniony umawia sie na kontrole z Gming, ktéra ma obowigzek
zapewni¢ rowniez mozliwos¢ kontroli w lokalach Beneficjentéw koncowych

Celem kontroli jest potwierdzenie wykonania umowy o dofinansowanie zawartej w ramach Programu
,Ciepte Mieszkanie”, poprzez weryfikacje stanu faktycznego w zakresie:

e prawidtowosci przyznawania dofinansowania Beneficjentom koricowym przez Gmine poprzez
weryfikacje dokumentéw zwigzanych z ogtoszeniem naboru wnioskdow w Gminie oraz
przyznawania dofinansowania na podstawie wnioskéw sktadanych przez mieszkancow
(Beneficjentow korcowych);

e prawidtowosci realizacji przedsiewzie¢ przez Beneficjentéw koncowych, weryfikacji przez
Gmine dokumentéw przedktadanych przez Beneficjentéw koncowych oraz wyptaty
dofinansowania przez Gmine Beneficjentom koricowym;

e informacji i oSwiadczen zawartych przez Beneficjenta we wnioskach o ptatnosc,

e spetnienia warunkdéw umowy i Programu w zakresie realizacji przedsiewziecia oraz w zakresie
trwatosci.

W trakcie kontroli na miejscu realizacji przedsiewziecia kontroli podlegajg zaréwno dokumenty
potwierdzajgce prawidtowg realizacje umowy, jak réwniez konieczna jest wizytacja wybranej préby
lokali w budynku wielorodzinnym, na ktére przyznano dofinansowanie w ramach programu ,,Ciepte
Mieszkanie”, w ktdrych zakonczyta sie realizacja przedsiewziecia. Jezeli kontrola nie dojdzie do skutku
dwa razy, w uméwionym z Beneficjentem korncowym terminie z winy Beneficjenta koricowego,
wfosigw moze uznaé koszty poniesione przez tego Beneficjenta koncowego za niekwalifikowane
i odpowiednio zmniejszy¢ kwote dotacji dla Gminy.

Z kontroli nalezy sporzadzi¢ Informacje pokontrolng zgodnie ze wzorem.
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W przypadku, gdy w wyniku kontroli zostang stwierdzone rozbieznosci miedzy zapisami umowy
o dofinansowanie a stanem faktycznym®, moze zosta¢ dokonane rozliczenie czesciowe
przedsiewziecia.

W przypadku, gdy w wyniku kontroli stwierdzono niezgodnos$¢ zrealizowanego przedsiewziecia
z warunkami umowy o dofinansowanie lub niezgodno$é informacji i oswiadczen z wniosku
o dofinansowanie i wnioskdw o ptatnos¢ ze stanem faktycznym, wfosigw moze wypowiedzie¢ umowe
o dofinansowanie i/lub zgda¢ od Gminy zwrotu czesci lub catosci wyptaconej dotacji wraz z odsetkami
naliczonymi jak od zalegtosci podatkowych, liczonymi od nastepnego dnia po dniu przekazania dotacji
Gminie do dnia dokonania zwrotu wtgcznie.

Po zakonczeniu realizacji przedsiewziecia moze by¢ rowniez przeprowadzona kontrola trwatosci.

Wymagane jest, aby w skali roku przeprowadzi¢ okreslong liczbe kontroli realizacji przedsiewziec.
Ustalana jest ona co roku, jako 5% przedsiewzie¢, dla ktdrych ztozono wnioski o ptatnosé koricowa
w poprzednim roku kalendarzowym.

6. Trwatosc¢ przedsiewziecia

Okres trwatosci przedsiewziecia realizowanego przez Gmine wynosi 6 miesiecy od daty zakonczenia
okresu trwatosci ostatniego przedsiewziecia realizowanego przez Beneficjenta koricowego objetego
umowag o dofinansowanie.

Okres trwatosci przedsiewziecia dla Beneficjenta koncowego wynosi 5 lat od daty zakorczenia
przedsiewziecia. W okresie trwatosci Beneficjent korcowy nie moze zmieni¢ przeznaczenia lokalu
z mieszkalnego na inny, nie moze zdemontowad urzadzen, instalacji oraz wyrobéw budowlanych
zakupionych i zainstalowanych w trakcie realizacji przedsiewziecia, a takze nie moze zainstalowac
dodatkowych zrddet ciepta, niespetniajgcych warunkdéw programu i wymagan technicznych
okreslonych w Zatgczniku nr 1 do Programu

Zbycie nieruchomosci objetej przedsiewzieciem nie zwalnia Beneficjenta koricowego z zapewnienia
zachowania trwatosci przedsiewziecia. W umowie zbycia nieruchomosci jej nabywca moze przejgc
wszystkie obowigzki Beneficjenta korcowego wynikajagce z umowy zawartej z Gming. W takim
przypadku, Beneficjent koncowy jest zobowigzany w terminie 30 dni poinformowa¢ Gmine, z ktorg
zawart umowe o fakcie zbycia i poda¢ dane nowego wiasciciela budynku/lokalu mieszkalnego. Art. 523
Kodeksu cywilnego stosuje sie.

W przypadku przejecia obowigzkéw wynikajagcych z umowy o dofinansowanie przez nowego
wtasciciela budynku/lokalu mieszkalnego, nabywca bedzie odpowiedzialny za zachowanie trwatosci.
W przypadku braku ww. postanowienia w umowie sprzedazy budynku/lokalu mieszkalnego,
za zachowanie trwatosci bedzie odpowiedzialny Beneficjent koicowy.

Do momentu zamkniecia umowy, a wiec w szczegdlnosci do 6 miesiecy od zakonczenia okresu
trwatosci ostatniego przedsiewziecia realizowanego w ramach umowy o dofinansowanie, Beneficjent
zobowigzany jest do przechowywania dokumentow ksiegowych oraz pozostatych dokumentéw
dotyczacych przyznania dofinansowania.

Po uptywie 6 miesiecy od daty zakonczenia okresu trwatos$ci ostatniego przedsiewziecia realizowanego
przez Beneficjenta koricowego, umowa zostaje zakoriczona.

4 Jezeli w czasie realizacji przedsiewziecia Beneficjent poinformuje o zmianach i zostang one wprowadzone do umowy
w formie aneksu lub wymiany pism, weryfikacja podczas wizytacji korncowej bedzie oparta o zmieniony zakres rzeczowy.
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7. Zataczniki do dokumentu
Zatgcznik nr 1 — Lista sprawdzajgca wniosek o dofinansowanie

Zatacznik nr 2 — Lista sprawdzajgca wniosek o ptatnos$é

Narodowy Fundusz 1 7 Fm;\;‘ow«m A
Ochrony Srodowiska
iGospodarki Wodnej .pl W POLSCE

wersja 1 Stronal1l1z11



