WSKAZOWKI, JAK WYPELNIC WNIOSEK O WYPLATE
DODATKU DLA NIEKTORYCH PODMIOTOW NIEBEDACYCH
GOSPODARSTWAMI DOMOWYMI Z TYTULU
WYKORZYSTYWANIA NIEKTORYCH ZRODEL CIEPLA

Szanowni Panstwo, zapraszamy do zapoznania si¢ z materiatem instruktazowym, jak wypeic¢ wniosek
o wypflate dodatku dla podmiotéw niebgdacych gospodarstwami domowymi, z tytulu wykorzystania
niektorych zrodet ciepta (dalej: w dokumencie okreslanych nazwa ,,podmioty wrazliwe”). Wspdlnie,
krok po kroku, przejdziemy przez formularz.

Nalezy pamigtaé, Ze informacje wpisane we wniosku o wyplate dodatku sa podawane pod rygorem
odpowiedzialnos$ci karnej za skladanie falszywych o$wiadczen.

Do wypelnienia wniosku potrzebne beda dane osoby albo 0s6b uprawnionych do reprezentowania
podmiotu wrazliwego w zakresie ztozenia wniosku.

Kazda z 0s6b sktadajacych wniosek w imieniu podmiotu wrazliwego obowiazana jest podaé swoje imicg,
nazwisko, nr PESEL i obywatelstwo, a w przypadku nieposiadania nr PESEL, nalezy wpisa¢ seri¢
i numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢. Konieczny bedzie réwniez nr konta bankowego, na
ktory dokonany zostanie przelew.

Wnhiosek nalezy wypetni¢ czytelnie, wielkimi literami, a pola wyboru zaznacza¢ litera ,,V”’ lub ,,X”.

W polu ,,ORGAN, DO KTOREGO JEST SKLADANY WNIOSEK O WYPLATE DODATKU DLA
NIEKTORYCH PODMIOTOW NIEBEDACYCH GOSPODARSTWAMI DOMOWYMI Z TYTULU
WYKORZYSTYWANIA NIEKTORYCH ZRODEL CIEPLA” trzeba wpisa¢ nazwe organu, ktory
bedzie rozpatrywa¢ wniosek i wyplacal §wiadczenie. Dodatek wyptaca wojt, burmistrz, prezydent
miasta wlasciwy ze wzgledu na miejsce siedziby podmiotu skladajacego wniosek o wyplate tego
dodatku. Jezeli dany podmiot wrazliwy ma kilka miejsc wykonywania dzialalno$ci, to nalezy
zlozy¢ na te miejsca odrebne wnioski.

W pierwszej czesci wniosku uzupelnimy informacje dotyczace wnioskodawcy.

CZESC I: DANE OSOB UPRAWNIONYCH DO REPREZENTOWANIA
PODMIOTU NIEBEDACEGO GOSPODARSTWEM DOMOWYM ORAZ

OZNACZENIE PODMIOTU

CZ.1PKT 1

DANE PODMIOTU

W tej czesci kazda z 0sob reprezentujacych wnioskodawce bedacego podmiotem wrazliwym wpisuje
swoje dane — imig¢, nazwisko, obywatelstwo i PESEL. Seri¢ i numer dokumentu stwierdzajacego
tozsamos$¢ nalezy wpisa¢ wtedy, gdy wnioskodawca nie ma przyznanego numeru PESEL.

Nalezy pamigtac, iz wniosek powinien by¢ sktadany zgodnie z zasadami reprezentacji danego podmiotu,
np. jezeli do reprezentacji danej fundacji wymagane jest wspotdziatanie dwoch cztonkéw jej zarzadu,
to wniosek musi by¢ podpisany zgodnie z tg zasada.



CZ. 1 PKT 2

OZNACZENIE PODMIOTU I JEGO SIEDZIBY

W tej sekcji w pierwszym kroku nalezy poda¢ oznaczenie podmiotu wraz z podaniem lokalizacji
budynku, w ktorym znajduje si¢ Zrodto ciepta objete wnioskiem. Chodzi o wskazanie konkretnej nazwy
i lokalizacji w ktorej prowadzona jest dziatalno$¢ danego podmiotu wrazliwego. Podajac lokalizacje
nalezy okresli¢: wojewddztwo, gming lub dzielnicg, kod pocztowy, miejscowos$¢ oraz ulice i numer
domu lub mieszkania.

Taka kolejnos¢ wpisywania danych sugeruje, ze jeden podmiot sktada wniosek kazdorazowo na kazde
zrodlo ciepta, w roznych lokalizacjach, nawet na obszarze réznych gmin czy wojewodztw. Zgodnie
z informacja zawarta w przypisie 1 do wniosku, w takich przypadkach wtasciwy do rozpatrzenia
wniosku o wyptaty dodatku bedzie nadal wojt, burmistrz albo prezydent miasta wlasciwy ze wzgledu
na miejsce siedziby podmiotu sktadajacego wniosek.

W ramach punktéw od 02 do 06 podawany jest adres siedziby podmiotu wrazliwego: gmine lub
dzielnicg, kod pocztowy, miejscowo$¢ oraz ulice i numer domu lub mieszkania. Jezeli adres
wykonywania dziatalnos$ci i adres siedziby danego podmiotu wrazliwego sa identyczne nalezy
wprowadzi¢ te same dane.

Kolejne punktu tej sekcji dotycza danych kontaktowych. Podanie nr telefonu i adresu e-mail nie jest
obowigzkowe, jednak wpisanie adresu poczty elektronicznej daje mozliwo$¢ przestania przez gming
powiadomienia o przyznaniu i wyplacie dodatku.

Jesli we wniosku nie bedzie podany adres e-mail, informacj¢ o przyznaniu dodatku, wowczas informacje
o przyznaniu dodatku mozna uzyska¢ w gminie.

Ostatnim punktem tej sekcji jest wypetnienie numeru identyfikacji podatkowej (NIP) lub innego numeru
rejestrowego wlasciwego dla podmiotu sktadajacego wniosek.

CZ.1 PKT 3

OKRESLENIE RODZAJU PODMIOTU - ZGODNIE Z TRESCIA ART.4 UST.1 PKT 4
USTAWY

Ustawa o szczegolnych rozwiazaniach w zakresie niektorych zrodel ciepla w zwiazku z sytuacja na
rynku paliw, szczegotowo okresla katalog podmiotéw, ktore sg uprawnione do skorzystania z dodatku
z tytutu wykorzystania niektorych zrodet ciepta.

W zwiazku z tym w czgéci I w punkcie 3 wniosku nalezy wskaza¢, jaki podmiot jest reprezentowany.
Wiasciwy podmiot, sposrdd wymienionych, nalezy zaznaczy¢ w okienku znajdujacym si¢ w tabeli.

CZESC I1: OBLICZENIA I NUMER RACHUNKU

CZ. 11 PKT 1

WNIOSKOWANA WYSOKOSC DODATKU DLA PODMIOTU



W tym punkcie nalezy przedstawi¢ kalkulacj¢ dotyczacg kosztow zakupu paliwa wykorzystywanego na
potrzeby ogrzewania konkretnego budynku, w ktorym wykonywana jest dziatalno$¢ danego podmiotu
wrazliwego. Nalezy kolejno przedstawic:

1) zakladany sredni roczny koszt zakupu paliw wykorzystywanych na potrzeby ogrzewania
—oznaczony: ZKk;

2) S$redni roczny koszt zakupu paliwa wykorzystywanego na potrzeby ogrzewania, obliczony
z dwoch wybranych lat, z okresu trzech lat poprzedzajacych ztozenie wniosku — oznaczony:
Skp.

Wazne! Kalkulacje nalezy rozpocza¢ od obliczenia Skp. Do obliczenia tego sktadnika konieczne jest
przygotowanie dokumentoéw sprzedazy dla dwoch wybranych lat, z okresu trzech lat poprzedzajacych
ztozenie wniosku. To wnioskodawca decyduje, ktore to bedg lata. Dokumenty sprzedazy powinny
dotyczy¢ paliw wykorzystywanych przez dany podmiot na cele ogrzewania, w zwiazku
z wykonywaniem przez ten podmiot swojej podstawowej dziatalnosci. Z dokumentow sprzedazy
powinna wynika¢ zar6wno cena jednostkowa jak i ilo§¢ paliwa. Wyliczenie Skp powinno polega¢ na
przemnozeniu cen oraz ilosci zakupionego w tych latach paliwa, a nastgpnie podzieleniu przez liczbe
tych lat — przez dwa. Wynik, dzigki usrednieniu z dwoch lat, pokaze jaki byt koszt zaopatrzenia w ciepto
podmiotu wnioskujacego ($redniorocznie). Do wyliczenia bierze si¢ pod uwage dokumenty sprzedazy
z danego, catego roku kalendarzowego. W przypadku podmiotéw dziatajacych krocej niz dwa lata,
nalezy wzia¢ pod uwage okres roku lub krétszy i tym samym we wzorze podstawi¢ koszty usrednione
dla jednego roku.

Nastepnie nalezy obliczy¢ Zk. Do wyliczenia zaktadanego kosztu (Zk) nalezy wzia¢ cen¢ z
dokumentow sprzedazy z 2022 roku, dotyczacych paliw przewidzianych do zuzycia w sezonie
grzewczym 2022/2023 i dokona¢ pomnozenia tej ceny przez $rednig roczna ilo$¢ paliwa zuzytego w
latach poprzednich - uwzglgdnionych do wyliczenia Skp. Nalezy pamigtac, ze ilo§¢ paliwa objetego
dokumentami sprzedazy dla roku 2022 powinna obejmowaé co najmniej 50% $redniej rocznej ilosci
paliwa przyjetej do obliczenia Skp. Dla przyktadu: jesli z obliczen wykonanych dla Skp wynika, ze
podmiot zuzywat rocznie $rednio 100 ton paliwa, to dokumenty sprzedazy za rok 2022 powinny
obejmowac co najmniej 50 ton paliwa.

Na koniec nalezy okresli¢ wysokos¢ dodatku dla podmiotu wrazliwego — D. Aby obliczy¢ wysokos¢
naleznego dodatku nalezy [zgodnie ze wzorem: D = (Zk - Skp) x 0,4] od Zk odja¢ Skp, a otrzymana
w ten sposob wartos¢ pomnozy¢ przez 0,4.

Koszty nalezy okresla¢ w kwocie brutto, w ztotych.

CZ. 11 PKT 2

NUMER RACHUNKU BANKOWEGO ALBO RACHUNKU W SPOLDZIELCZEJ KASIE
OSZCZEDNOSCIOWO-KREDYTOWEJ PODMIOTU, NA KTORY MA ZOSTAC
WYPELACONA KWOTA DODATKU

W tej czeSci wniosku nalezy poda¢ numer rachunku bankowego oraz imi¢ i nazwisko lub nazwe
wlasciciela rachunku.

CZESC III: INFORMACJA DOTYCZACA ZRODLA CIEPLA

INFORMACJA DOTYCZACA ZRODEL CIEPLA



We wniosku nalezy wskaza¢ gléwne zrodlo ciepla wnioskodawcey, ktore jest wpisane lub zgtoszone
do centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow (CEEB).

W tabeli wymienione sg rodzaje wykorzystywanego zrodta: kociot na paliwo state, kominek, koza,
ogrzewacz powietrza, trzon kuchenny, piecokuchnia, piec kaflowy na paliwo stale, kociol gazowy
zasilany skroplonym gazem LPG oraz kociot olejowy. W okienku trzeba zaznaczy¢ wtasciwa (jedna)

pozycjg.

W tabeli okres$lone sa rowniez rodzaje wykorzystywanego paliwa: Wegiel kamienny, brykiet lub pelet
zawierajace co najmniej 85% wegla kamiennego, pelet drzewny, drewno kawatkowe, inne rodzaj
biomasy, ktore trzeba wymieni¢, a takze gaz skroplony LPG albo olej opalowy. W okienku trzeba
zaznaczy¢ wlasciwa (jedna) pozycje.

W przypadku rodzajem paliwa jest np. drewno, nalezy wpisac je w polu ,,Inny rodzaj biomasy”.

Gmina na etapie analizy wniosku zweryfikuje, czy wskazane w tym dokumencie zrodlo ogrzewania
znajduje sie¢ w centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow.

CZESC IV: OSWIADCZENIA I PODPISY

W tej czesci nalezy o$wiadczyé, ze:

1) osoba podpisujaca wniosek jest do tego uprawniona;

2) reprezentowany podmiot nie korzystat z dodatku weglowego, o ktorym mowa w art. 2 ust. 1
ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o dodatku weglowym (Dz. U. 2022 poz. 1692), ani nie sktadat
wniosku o wyptate tego dodatku,

3) wszystkie podane we wniosku dane sa zgodne z prawdg aktualne.

Uwaga! Na podstawie art. 233 §6 Kodeksu karnego za zlozenie falszywego oSwiadczenia grozi
odpowiedzialno$¢ karna i kara pozbawienia wolno$ci od 3 miesiecy do lat S — i taka informacja
znajduje si¢ w oSwiadczeniu.

Whnioskodawca powinien podpisa¢ wniosek, podajac nazwg¢ miejscowosci oraz datg wypetnienia
wniosku.

CZESC V: ZALACZNIKI

Do wniosku o dodatek dla podmiotu wrazliwego zatgcza si¢ obowiazkowo:

- oryginaly lub kopie po$wiadczone urzgdowo lub notarialnie za zgodno$¢ z oryginatem
dokumentow potwierdzajacych uprawnienie do reprezentowania wnioskujacego podmiotu;
- dokumenty sprzedazy bedace podstawa do wykonania obliczen wnioskowanej kwoty.

W celu zwiekszenia pragmatyki procesu i ulatwienia organowi rozpatrzenie wniosku o dodatek,
wnioskodawca moze dodatkowo zalaczy¢ do wniosku potwierdzenie zlozenia deklaracji CEEB:
https://zoneapp.gunb.gov.pl/#/verify

Whiosek nalezy ztozy¢ w gminie, zgodnie z adresem siedziby podmiotu. W razie jakichkolwiek
watpliwosci, zapraszamy do zapoznania si¢ z informacjami dostgpnymi na stronie internetowe;j:
www.gov.pl/web/klimat/RzadowaTarczaEnergetyczna




