PORADNIK DLA GRANTOBIORCÓW
Poradnik zawiera najważniejsze etapy realizacji projektu grantowego pt: „Instalacje OZE na budynkach mieszkalnych w Gminie Jeleniewo” realizowanego przy dofinansowaniu ze środków Unii Europejskiej w ramach projektu Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V. Gospodarka niskoemisyjna Działania 5.1 Energetyka oparta na odnawialnych źródłach energii - Typ 4. Projekty grantowe.

1. Podpisanie umowy o powierzenie grantu.
O proponowanym terminie podpisania umowy Grantobiorca zostanie powiadomiony telefonicznie z wyprzedzeniem. W dniu podpisania umowy zostanie podpisany również weksel in blanco na rzecz Grantodawcy (Gminy Jeleniewo) zgodnie z § 4 ust. 8 umowy.
Do podpisania umowy należy zabrać ze sobą dowód osobisty.

Umowę podpisuje osobiście - właściciel lub wszyscy współwłaściciele nieruchomości, na której zostaną zamontowane panele fotowoltaiczne/kolektory słoneczne.

Po podpisaniu umowy współwłaściciel nieruchomości może upoważnić drugiego współwłaściciela do realizacji projektu. Na przykład, gdy współwłaścicielami nieruchomość jest małżeństwo, jedno z małżonków może upoważnić drugiego małżonka do działania w jego imieniu w całym procesie realizacji projektu, tj. do podpisania umowy z wykonawcą instalacji, rozliczenia i odbioru grantu  (druk pełnomocnictwa w załączeniu). 
2. Po podpisaniu umowy Grantobiorca samodzielnie dokonuje wyboru wykonawcy montażu instalacji fotowoltaicznej/kolektorów słonecznych.
W tym celu:

1) Grantobiorca kieruje zapytanie ofertowe (proponowany przez gminę wzór w załączeniu) do minimum 3 (trzech) wybranych przez siebie wykonawców, załączając do zapytania następujące załączniki:

a) Załącznik nr 1 - Formularz ofertowy (wzór  w załączeniu),
b) Załącznik nr 2 - Projekt umowy z wykonawcą (proponowany przez nas wzór w załączeniu, ale Grantobiorca może sporządzić swój własny projekt umowy)

c) Minimalne parametry dla instalacji OZE określone w załączniku nr 2 do Regulaminu wraz z opisem efektów ekologicznych grantu zgodnie z załącznikiem nr 3 do Regulaminu.
Zapytanie ofertowe przed wysłaniem do wykonawców należy wypełnić w następujący sposób:
· w pkt. 2.1. -  należy podać moc instalacji fotowoltaicznej/kolektorów słonecznych – zgodnie z umową o powierzenie grantu, oraz adres montażu instalacji i nr działki geod.
· w pkt 3 – należy wpisać termin wykonania przedmiotu umowy – (proponujemy wpisać termin nie dłuższy niż 31 października 2021 r. – w zapytaniu należy wpisać konkretny termin), jest to termin protokołu odbioru końcowego podpisanego przez Grantobiorcę, Wykonawcę i przedstawicieli Grantodawcy.
· w pkt 6 – należy wpisać termin składania ofert – jest to czas potrzebny dla wykonawcy do złożenia oferty (powinien on wynosić od min. 5 do max. 10 dni – w zapytaniu należy wpisać konkretny termin), oraz adres złożenia/przesłania ofert (lub e-mail).
Załączniki wymienione w lit. a), b) i c) należy dołączyć do zapytania ofertowego - niewypełnione.

Wykonawca we wskazanym w zapytaniu terminie przedkłada Formularz ofertowy wraz z załącznikami wymienionymi w zapytaniu ofertowym (załącznik nr 1).
Pozostałe załączniki (b i c) służą wykonawcy do zapoznania się z warunkami i określenia ceny.

2) Grantobiorca wśród ważnych ofert, które otrzymał, wybiera wykonawcę na podstawie najniższej ceny brutto zaoferowanej przez wykonawcę.  
3) Grantobiorca po otrzymaniu ofert od wykonawców, winien niezwłocznie dostarczyć do Urzędu Gminy Jeleniewo – Protokół z przeprowadzonego rozeznania rynku dołączając kopie wszystkich otrzymanych ofert wraz z załącznikami (wzór protokołu w załączeniu).
4) Grantobiorca podpisuje umowę z wykonawcą, który przedstawił najkorzystniejszą ofertę, (Grantobiorca może skorzystać z projektu umowy, która była dołączona do zapytania ofertowego kierowanego do wykonawców. Elementem obligatoryjnym umowy są zaakceptowane przez obie strony minimalne parametry dla instalacji OZE określone w załączniku nr 2 do Regulaminu.
3. Gmina (Beneficjent) zapewnia w projekcie grantowym - inspektora nadzoru dla instalacji fotowoltaicznych i instalacji kolektorów słonecznych, który dokona odbioru instalacji.
4. Grantobiorca zobowiązany jest do telefonicznego zgłoszenia inspektorowi nadzoru gotowości do:

1) Przed rozpoczęciem inwestycji (prac montażowych):
należy zgłosić inspektorowi nadzoru w ustalonym terminie wnioski materiałowe w celu sprawdzenia czy urządzenia i materiały przeznaczone do montażu posiadają odpowiednie świadectwa i certyfikaty oraz czy spełniają minimalne parametry i wymagania dla urządzeń i elementów instalacji fotowoltaicznej/kolektorów słonecznych oraz przewidywany termin montażu instalacji.
2) Odbioru inwestycji:
Po zakończeniu montażu instalacji OZE Grantobiorca zgłasza Gminie oraz inspektorowi nadzoru gotowość zainstalowanej instalacji OZE do rozruchu. Po odbiorze rozruchu będzie mógł się odbyć odbiór końcowy instalacji do zgłoszenia którego należy przedstawić kompletną dokumentację powykonawczą oraz wszystkie wymagane dokumenty. Odbiór końcowy instalacji będzie obejmował: 

- sporządzenie protokołu odbioru instalacji (protokół odbioru instalacji będzie musiał między innymi wskazywać, jakie elementy rozliczeniowe zostały wykonane oraz potwierdzające efekt ekologiczny: liczba wybudowanych jednostek wytwarzania energii elektrycznej z OZE (szt) lub liczba wybudowanych jednostek wytwarzania energii cieplnej z OZE (szt),  szacowany roczny spadek emisji gazów cieplarnianych (tony równoważnika CO2/rok), dodatkowa zdolność wytwarzania energii elektrycznej/cieplnej ze źródeł odnawialnych (MW), produkcja energii elektrycznej z nowo wybudowanych/nowych mocy wytwórczych instalacji wykorzystujących OZE (MWhe/rok) lub (MWht/rok)
Dokumentem potwierdzającym odbiór inwestycji jest protokół odbioru końcowy instalacji podpisany przez Grantobiorcę, inspektora nadzoru i wykonawcę prac montażowych. 
5. Po pozytywnej opinii protokołu rozruchu:
1) Grantobiorca składa wniosek o przyłączenie mikroinstalacji (dotyczy tylko instalacji fotowoltaicznej) do Operatora Systemu Dystrybucyjnego (Zakładu Energetycznego). Wniosek winien przygotować wykonawca montażu instalacji (w imieniu Grantobiorcy). 
2) Po weryfikacji i akceptacji wniosku przez Zakład Energetyczny i podpisaniu umowy (czas do 30 dni) Zakład Energetyczny montuje licznik dwukierunkowy (na swój koszt).
3) Grantobiorca niezwłocznie przekazuje dokument potwierdzający przyłączenie instalacji fotowoltaicznej do sieci inspektorowi nadzoru oraz wykonawcy montażu instalacji. 
6. W celu rozliczenia umowy o powierzenie grantu, Grantobiorca zobowiązany jest do złożenia w Urzędzie Gminy Jeleniewo w terminie maksymalnie 30 dni od dokonania płatności za instalację  wniosek o wypłatę grantu  (wg. wzoru stanowiącego załącznik nr 5 do Regulaminu) wraz z odpowiednimi dokumentami:

1) Uproszczona dokumentacja techniczna- powykonawcza (zgodna z minimalnymi parametrami dla instalacji OZE określonymi w załączniku 2 do Regulaminu wraz z opisem efektów ekologicznych grantu zgodnie z załącznikiem 3 do Regulaminu);  oraz atesty, certyfikaty i inne dokumenty potwierdzające dopuszczenie zastosowanych materiałów i urządzeń w zestawach.
2) Kopia zgłoszenia robót budowlanych lub pozwolenia na budowę – jeżeli dotyczy;

3) Kopia Pozwolenia Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków – jeżeli dotyczy;

4) Kopia dokumentów potwierdzających wybór wykonawcy (kopia zapytań ofertowych, kopia zebranych ofert, protokół z wyboru wykonawcy); 

5) Kopia umowy z wykonawcą wraz z ewentualnymi aneksami;
6) Kopia dowodów księgowych (rachunki, faktury); 

7) Kopia dowodów zapłaty; 

8) Kopia protokołu odbioru instalacji; 

9) Kopia zgłoszenia do podłączenia do sieci elektroenergetycznej (dotyczy tylko instalacji fotowoltaicznych);
10) Zdjęcia dokumentujące istnienie instalacji (przed i po wykonaniu instalacji);
11) Zdjęcie dokumentujące promocję projektu zgodnie z umową powierzenia grantu  (z widoczną naklejką informacyjną przekazaną przez Grantodawcę – Gminę Jeleniewo)
12) Inne: 

a) Protokół rozruchu instalacji podpisany przez strony i potwierdzony przez inspektora nadzoru;
b) Oświadczenie Wykonawcy, iż wykonana instalacja fotowoltaiczna jest zgodna z Regulaminem udzielania dofinansowania w postaci refundacji kosztów poniesionych na montaż instalacji odnawialnych źródeł energii: instalacji fotowoltaicznych i instalacji solarnych na terenie Gminy Jeleniewo w ramach projektu pt: „Instalacje OZE na budynkach mieszkalnych w Gminie Jeleniewo”
c) Zestawienie kosztów instalacji wykonane przez wykonawcę 
i zatwierdzone przez Inspektora Nadzoru. 
Komplet dokumentów wniosku o wypłatę grantu należy składać wyłącznie w wersji papierowej w    1 egzemplarzu w Biurze projektu w Urzędzie Gminy, w godzinach pracy Urzędu.

Dokumenty należy składać osobiście lub za pośrednictwem Poczty (decyduje data wpływu do Biura projektu).

Grantobiorca zobowiązany jest złożyć wniosek o wypłatę grantu wraz z załącznikami. Wszystkie dokumenty składane przez Grantobiorcę na podstawie Regulaminu powinny być złożone w formie oryginałów lub kopii potwierdzonych na każdej stronie za zgodność z oryginałem/poświadczonych na pierwszej stronie za zgodność z oryginałem od strony 1 do strony …. (podać nr ostatniej strony), podpisane oraz parafowane na każdej stronie, trwale spięte (zszyte).

W przypadku braku jakiegokolwiek dokumentu wskazanego wyżej lub błędu w dokumencie Grantobiorca będzie miał 7 dni na skorygowanie/uzupełnienie dokumentacji od dnia otrzymania wezwania.

W okresie trwałości projektu Grantobiorca ma obowiązek przekazywania Beneficjentowi (Gminie Jeleniewo) informację o ilości energii elektrycznej wyprodukowanej przez instalację (odczyt z inwertera/falownika) lub ilości energii cieplnej z instalacji kolektorów słonecznych.
Dane o ilości wyprodukowanej energii w danym roku przez instalację fotowoltaiczną, należy przekazywać do końca stycznia każdego roku, przez okres 5 lat od daty ostatniej płatności ze strony Instytucji Zarządzającej (Urząd Marszałkowski) na rzecz Gminy. 
Dane z odczytu należy przesyłać na załączonym wniosku – osobiście lub drogą elektroniczną na adres e-mail: inwestycje@jeleniewo.i-gmina.pl
UWAGA: Grantobiorca z własnych środków opłaca koszty montażu instalacji, a dopiero po  weryfikacji  złożonych dokumentów rozliczeniowych będzie mógł uzyskać częściowy (do 75%) zwrot poniesionych kosztów kwalifikowanych, do maksymalnej kwoty określonej w umowie.
Grantobiorcą/Grantobiorcami jest osoba/są osoby, które podpisały umowę o powierzenie grantu. Jeżeli umowę podpisały 2 osoby (np. mąż i żona) wszystkie kolejne dokumenty (w tym umowę z wykonawcą montażu instalacji) również wypełniają i podpisują 2 osoby.

Pracownicy Urzędu Gminy Jeleniewo prowadzący proces inwestycyjny projektu grantowego – tel. 87 5638557 
Kontakt telefoniczny do inspektora nadzoru – Pan Szczepan Cherubin – tel. 602501789 (instalacje fotowoltaiczne), e-mail: zakład_el.cherubin@op.pl
Pan Roman Popow – tel. 604209141 (instalacje kolektorów słonecznych)
4

