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WSKAZOWKI DOTYCZACE REALIZACJI UMOW NA WYKONANIE OCEN ENERGETYCZNYCH

1. Pierwsza wizyta u mieszkanca — wizja lokalna:

a) Kluczowe jest, aby podczas tej wizyty byt wtasciciel budynku lub osoba upowazniona
(powinna posiada¢ odpowiednie upowaznienie na piSmie od wtasciciela).

b) Audytor ma obowigzek posiadac przy sobie imienne o$wiadczenie wystawione przez
Gmineg, informujgce, ze dany audytor pracuje w porozumieniu z Gming w celu
przeprowadzenia ocen energetycznych.

c) Audytor zbiera dane dotyczgce budynku, dokonuje pomiaréw i wpisuje je do ankiety.

d) Wiasciciel/osoba upowazniona powinna na zakonczenie wizyty sprawdzié, czy
wpisane dane sg prawidtowe.

e) Witasciciel/osoba upowazniona potwierdza wtasnorecznym podpisem prawidtowosé
prowadzonych danych.

Wazne jest, zeby podczas wizji lokalnej nie byta to przypadkowa osoba, ktéra akurat
jest w domu, poniewaz moze nie mie¢ wystarczajgcej wiedzy dotyczacej budynku lub
planowanych prac remontowych.

f) Na tym etapie wifasciciel/osoba upowazniona nie podpisuje zadnych innych
dokumentdw, oswiadczen, zgody na przetwarzanie danych osobowych.

g) Audytor nie udziela zadnych informacji o zasadach i terminie uzyskania dotacji, w tym
w szczegdlnosci o mozliwej wysokosci dofinansowania, sposobach dokumentowania
rozliczania dotacji. Udzielanie takich informacji to wytagczna kompetencja Gminy.

h) Zamawiajgcy zaleca, w przypadku niewtasciwego postepowania ze strony audytora,
zapisanie jego imienia i nazwiska, i zgtoszenie do Wykonawcy lub Gminy.

W przypadku trudnosci w skontaktowaniu sie z wtascicielem/osobg upowazniong, w celu umdwienia
pierwszego spotkania, Wykonawca zwraca sie do koordynatora w gminie z prosbg o pomoc. Termin
na realizacje oceny zostaje wstrzymany do czasu nawigzania kontaktu przez koordynatora i odbycia
przez Wykonawce pierwszej wizyty.

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie przez koordynatora w gminie
z wiascicielem/osobg upowazniong w ciggu 15 dni roboczych od zgtoszenia zaistniatej sytuacji przez
Wykonawce, Whnioskodawca podejmuje decyzje, czy dany budynek wykreslic z listy budynkéw
przekazanej do Wykonawcy.

2. Druga wizyta u mieszkanca — przedstawienie wynikéw oceny:

a) Kluczowe jest, aby podczas tej wizyty byt witasciciel budynku lub osoba upowazniona
(powinna posiada¢ odpowiednie upowaznienie na piSmie od wtasciciela).

b) Audytor ma obowigzek posiadac przy sobie imienne oswiadczenie wystawione przez
Gmine, informujgce, ze dany audytor pracuje w porozumieniu z Gming w celu
przeprowadzenia ocen energetycznych.

c) Dokument oceny energetycznej ma by¢ prezentowany w wersji papierowej w catosci.

d) Wtasciciel/osoba upowazniona powinna sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wprowadzonych
do oceny danych adresowych, parametréw techniczno-uzytkowych budynku oraz
zdjed.

e) Audytor przedstawia i omawia z wiascicielem/osobg upowazniong wyniki oceny
energetycznej, w tym w szczegblnosci przedstawia obliczong moc kotfa.
Jesli z obliczed wynika, ze w budynku nalezy przeprowadzi¢ okreslone prace
termomodernizacyjne, audytor przedstawia mozliwe warianty.
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f) Wtasciciel/osoba upowazniona podpisuje o$wiadczenie, ktére jest wyrazeniem zgody
lub braku zgody na zaproponowany wariant termomodernizacji.
W przypadku braku potrzeby dokonania w budynku prac termomodernizacyjnych —
sam podpis wtasciciela/osoby upowaznione;.

OSWIADCZENIE WELASCICIELA/OSOBY UPOWAZNIONEJ

imie¢ i nazwisko wlasciciela lub osoby upowaznionej (drukowanymi literami) i adres ( gmina, miejscowos$¢, ulica, nr domu)
Zapoznalam/zapoznalem si¢ z wynikami oceny energetyczne;j
Sprawdzitam/sprawdzitem poprawnos$¢ wprowadzonych danych
Wyrazam zgode na zaproponowany wariant termomodernizacji (mozliwo$¢ przystapienia do projektu)
Nie wyrazam zgody na zaproponowanego wariant termomodernizacji (rezygnacja z udziatu w projekcie)
Brak zalecen termomodernizacyjnych

Reklamacja

O 0o Uoggtn

Ponowna weryfikacja

Odmowa podpisu
Uzasadnienie

Pieczatka Wykonawcy

g) Na tym etapie wifasciciel/osoba upowazniona nie podpisuje zadnych innych
dokumentdw, oswiadczen, zgody na przetwarzanie danych osobowych.

h) Audytor nie zostawia egzemplarza oceny w wersji papierowej lub elektronicznej
mieszkafcowi. Obydwa egzemplarze oceny najpierw sktadane sg w Gminie
do rozliczenia.

Reklamacja
i) Wrtasciciel/osoba upowazniona ma prawo, podczas drugiej wizyty, zgtosic¢ reklamacje.
j) Reklamacja jest uzasadniona w przypadku:
v’ wpisania do oceny energetycznej btednych danych adresowych,
v'wpisania do oceny energetycznej btednych parametréw techniczno-
uzytkowych budynku,
v'zataczenia niewtasciwych zdjeé np. innego budynku,
v’dokonania btednych obliczen,
v'sformutowania btednych wnioskdw.
k) Whniosek o reklamacje jest ztozony na formularzu oswiadczenia oraz na formularzu
reklamacji/ponownej weryfikacji
Whtasciciel/osoba upowazniona otrzymuje potwierdzenie ztozenia reklamaciji.
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FORMULARZ REKLAMACIJI/PONOWNEJ WERYFIKACJI

Imie i nazwisko audytora

Wnioskodawea: ......cceeveceeeve e
MIEJSCOWOSE: ..oveceesteeeeeererte et s
L] 1o USSR
N AOMU: et
NAZWISKO: ceveeeeeie ettt e
IMIE: it e
Nr telefonu: e
Nr oceny:

0 ZGLASZAM REKLAMACIE WYKONANEJ OCENY —data ......ccoceverrrcnennnnns
Powdd reklamacii:

e btedne wprowadzenie danych dot. stanu obecnego budynku dotyczacy:

[J przegrody

[] system grzewczy

[J system przygotowania cieptej wody uzytkowej

0 moc kotta

[1  system wentylacji

[ nieuwzglednienie w zaleceniach termomodernizacyjnych planéw wtasciciela

e inny (np. nieprawidtowe dane dotyczace imienia i nazwiska mieszkanca,
nieprawidtowe dane adresowe itd.)

0 ZGLASZAM WNIOSEK O PONOWNA WERYFIKACIE WYKONANEJ OCENY —data ......cccceeveeeervecnnnnnnns
Powdd weryfikacji:

(podpis wtasciciela/osoby upowaznionej/Wnioskodawcy)
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o ROZPATRZENIE REKLAMACII
00 POZYTYWNE

UZASADNIENIE:

0 NEGATYWNE

UZASADNIENIE:

o ROZPATRZENIE WNIOSKU O PONOWNA WERYFIKACIJI PRZEZ ZAMAWIAJACEGO
(w zataczeniu w formie wiadomosci e-mail)

O POZYTYWNE

UZASADNIENIE:

O NEGATYWNE

UZASADNIENIE:

p)

a)

s)
t)

Zaleca sie, aby wniosek o reklamacje zawierat wskazanie konkretnego btednego
punktu oceny energetycznej.

Zamawiajgcy zaleca posiadanie przez audytora ankiety z danymi zebranymi podczas
wizji lokalnej, dzieki czemu bedzie mozliwa weryfikacja danych zawartych w ankiecie
i wstepna ocena czy reklamacja jest zasadna.

W przypadku reklamacji ztozonej przez wiasciciela wynikajgcej m.in. z btednego
wprowadzenia danych, btednych obliczer i wnioskdw, Wykonawca ma obowigzek
poprawié ocene energetyczng budynku na witasny koszt w terminie 3 dni roboczych
od zgtoszenia reklamacji.

W przypadku, gdy reklamacja zgtoszona przez wiasciciela/osobe upowazniong jest
niezasadna, Wykonawca informuje o tym fakcie zgtaszajgcego reklamacje
wtasciciela/osobe upowazniong oraz Wnioskodawce (Gmine) mailowo o powodzie
odrzucenia reklamacji.

Whniosek o ponowng weryfikacje oceny:
WHtasciciel/osoba upowazniona ma prawo zgtosi¢ zgdanie ponownej weryfikacji
oceny.
Zadanie ponownej weryfikacji oceny jest uzasadnione w przypadku:

v'wystgpienia sytuacji, ktéra nie wigze sie obiektywnymi btedami po stronie

Wykonawcy.

Whiosek o ponowng weryfikacje odbywa sie pisemnie poprzez ztozenie adnotacji
na ocenie energetycznej ,nie akceptuje wyniku oceny oraz prosze o ponowng
weryfikacje oceny przez innego audytora” oraz podpis wtasciciela/osoby
upowaznionej.
Whiosek o ponowng weryfikacje powinien zawiera¢ odpowiednie uzasadnienie.
Wykonaweca przekazuje wniosek o ponowng weryfikacje do Zamawiajgcego.
Ponowna weryfikacja oceny wymaga zgody Zamawiajgcego.
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v) Termin na wykonanie ponownej oceny przez innego audytora to 11 dni
kalendarzowych od momentu zgtoszenia i akceptacji przez Zamawiajgcego.

W przypadku braku mozliwosci zrealizowania drugiego spotkania i uzyskania podpisu
od wtasciciela/osoby uprawnionej, Wykonawca zwraca sie do koordynatora w gminie. Koordynator,
w ciggu 15 dni roboczych od zgtoszenia zaistniatej sytuacji przez Wykonawce, po ustaleniach
z wiascicielem/osobg upowazniong, potwierdza prawidtowe wykonanie oceny energetycznej
w zatgczniku nr 6. Termin na realizacje oceny zostaje wstrzymany do czasu nawigzania kontaktu
z mieszkancem przez koordynatora i ustalenia, czy jest mozliwe drugie spotkanie.

W przypadku nie wyrazenia przez wtasciciela/osobe uprawniong zgody na drugie spotkanie
z Wykonawcy, lub zgody na ztozenie podpisu pod oswiadczeniem, w ciggu 15 dni roboczych
od zgtoszenia zaistniatej sytuacji przez Wykonawce, koordynator w gminie skontaktuje sie
z wiascicielem/osobg upowazniong i zweryfikuje, czy jest mozliwo$¢ uzyskania podpisu
na oswiadczeniu. Jesli jest taka mozliwos¢ przekazuje niezwtocznie uzyskang informacje Wykonawcy.
Jesli koordynator w gminie stwierdzi, ze brak jest mozliwosci uzyskania podpisu od mieszkanca,
potwierdza prawidtowosc¢ przygotowania oceny w zatgczniku nr 6.

W  przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie przez koordynatora w gminie,
w ciggu 15 dni roboczych od zgtoszenia zaistniatej sytuacji przez Wykonawce, w celu uméwienia
drugiego spotkania z wtascicielem/osobg upowazniong, Zamawiajgcy w ciggu 5 dni roboczych od dnia
zgtoszenia zaistniatej sytuacji przez Wykonawce (w formie mailowej) rozpatrzy sprawe indywidualnie
w celu mozliwosci przyjecia takiej oceny do rozliczenia.

3. Ztozenie przez Wykonawce ocen w Gminie:
a) Wykonawca sktada wykonane oceny energetyczne, sukcesywnie, w ciggu danego
miesigca.
b) Zamawiajgcy prosi o weryfikowanie ocen na biezgco, a nie czekanie na wykonanie
wszystkich ocen w danej Gminie.
c) Nakompletng dokumentacje oceny energetycznej sktadajg sie:
v'2 egzemplarze w wersji papierowej oraz na 2 ptytach CD lub DVD w wersji
elektronicznej edytowalnej i nieedytowalnej (PDF lub réwnowaznej),
v'oéwiadczenie wtasciciela/osoby upowaznionej, w formie pisemnej
(w uzasadnionych przypadkach w formie mailowej), potwierdzajgce
zapoznanie sie z wynikami oceny oraz dokumentacja fotograficzna —
stanowig integralng czes¢ kazdej oceny,
d) Kazda ocena energetyczna jest podbita pieczatkg firmowg Wykonawcy i podpisana
przez osobe upowazniong ze strony Wykonawcy.
Zamawiajgcy zwraca uwage, ze jesli zidentyfikowano brak pieczatki lub podpisu
ze strony Wykonawcy, to nalezy zgtosi¢ to Wykonawcy w celu uzupetnienia przy
najblizszej okazji, ale nie powinno to wstrzymywac zatwierdzenia oceny (jesli jest to
jedyny zidentyfikowany brak w danej ocenie).

Reklamacja:
e) Gmina, jako Wnioskodawca, ma prawo ztozenia reklamacji.
f) Reklamacja jest uzasadniona w przypadku:
v’ wpisania do oceny energetycznej btednych danych adresowych,
v'wpisania do oceny energetycznej btednych parametréw techniczno-
uzytkowych budynku,
v'zatgczenia niewtasciwych zdje¢ np. innego budynku,



Fundusze [
Europejskie N
Program Regionalny S §

g)

h)

Unia Europejska

i Europejskie Fundusze % x
Strukturalne i Inwestycyjne il

v"dokonania btednych obliczen,

v'sformutowania btednych wnioskdw.
W przypadku reklamacji ztozonej przez Wnioskodawce wynikajgcej m.in. z btednego
wprowadzenia danych, btednych obliczen i wnioskéw, Wykonawca ma obowigzek
poprawi¢ ocene energetyczng budynku na wtasny koszt w terminie 3 dni roboczych
od zgtoszenia reklamacji.
W przypadku, gdy reklamacja zgtoszona przez Wnioskodawce jest niezasadna,
Wykonawca informuje o powodzie odrzucenia reklamacji wytgcznie zgtaszajacego
reklamacje czyli Wnioskodawce.

-
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4. Zatacznik nr 6 do umowy - spis budynkéw do przygotowania protokotu zdawczo-
odbiorczego za dany miesiac:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Na koniec danego miesigca Wykonawca przekazuje koordynatorowi w Gminie spis
budynkéw, dla ktérych w danym miesigcu zostaty wykonane oceny energetyczne.
Spis budynkdéw jest sporzgdzony zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do umowy.

Spis (zatgcznik nr 6) nie jest wypetniany przez Wykonawce w dwodch ostatnich
kolumnach , Akceptacja warunkdw udziatu w projekcie przez wtasciciela budynku”
oraz ,,Witaczenie budynku do projektu”.

Dwie ostatnie kolumny zatgcznika nr 6 wypetnia koordynator w Gminie na podstawie
ztozonych ocen energetycznych.

Zaakceptowany przez pracownika Gminy zatgcznik nr 6 (podpis osoby upowaznionej,
pieczatka Gminy) zostaje przekazany do Wykonawcy.

Wykonawca przekazuje zaakceptowany przez Gmine zatgcznik nr 6 do
Zamawiajgcego do 5 dnia kazdego kolejnego miesigca.



