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 Załącznik nr 3
do Regulaminu wyboru projektu

[bookmark: _GoBack]Instrukcja dotycząca przygotowania i złożenia Wniosku o dofinansowanie w WOD2021 Załącznik nr 3 do Regulaminu wyboru projektu
Szczegółowe informacje potrzebne do wypełnienia Wniosku Wnioskodawca znajdzie w następujących dokumentach:
· Regulamin wyboru projektów do dofinansowania, w tym Kryteria wspólne dopuszczalności w ramach programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027 oraz Kryteria Specyficzne w ramach programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027, stanowiące – załączniki do Regulaminu
· Program Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027 (FEPZ)
· Szczegółowy Opis Priorytetów programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027 (aktualny na dzień ogłoszenia naboru) (SZOP)
· Ocena ex ante instrumentów finansowych wdrażanych w województwie zachodniopomorskim w latach 2021-2027
· Strategia Inwestycyjna instrumentów finansowych w ramach programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027

Instrukcja została przygotowana na podstawie Instrukcji użytkownika Aplikacji WOD2021 Wnioski o dofinansowanie – Wnioskodawca, stan na 19.07.2023 r., Wersja 1.12, zwana dalej Instrukcją i stanowi jej uzupełnienie. 
Przygotowanie i złożenie dokumentacji aplikacyjnej, w celu ubiegania się o wsparcie w ramach danego naboru odbywa się w WOD2021, który jest częścią centralnego systemu teleinformatycznego CST2021. Szczegóły dotyczące rejestracji, nadania uprawnień, tworzenia i składania wniosku o dofinansowanie w aplikacji WOD2021 znajdują się na stronie Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej https://instrukcje.cst2021.gov.pl/ .
Wnioskodawca składa oddzielny Wniosek wraz z wymaganymi załącznikami, do każdego działania w ramach którego ogłoszono nabór. 
1. Wnioskodawca otrzyma zaproszenie na adres email w postaci linka, za pomocą którego należy zalogować się do systemu CST2021. 
2. Po prawej stronie należy wybrać zakładkę Utwórz wniosek, a następnie nadać tytuł projektu w wyświetlonym oknie i zatwierdzić przyciskiem Zapisz.
3. Wyświetli się komunikat - informacja, że wniosek może zostać negatywnie oceniony i czy na pewno chcesz utworzyć wniosek w tym naborze? Należy wybrać Tak. 
4. Wyświetli się komunikat - informacja, że proces tworzenia wniosku został zakończony pomyślnie. Należy wybrać Ok. 
5. Następnie należy przystąpić do wypełnienia poszczególnych sekcji Wniosku o dofinansowanie zgodnie z poniższymi wskazówkami oraz wyżej wskazanym dokumentami (w wersji drukowanej ww. sekcje będą oznaczone literami od A do L). Aby wypełnić sekcję należy wybrać zakładkę Edytuj sekcję - szczegóły techniczne edycji każdej sekcji znajdują się w pkt 1.2. Instrukcji.
6. Sekcja A INFORMACJE O PROJEKCIE (pkt. 1.2.1 Instrukcji). 
· Opis projektu - opis projektu powinien być zwięzły. Przedmiot projektu powinien wynikać wprost z opisu. Należy w nim zawrzeć charakterystykę oraz oczekiwane rezultaty projektu uwzględniając etapy i sposób realizacji projektu.
· Data rozpoczęcia realizacji projektu, Data zakończenia realizacji projektu - należy wypełnić zgodnie z Regulaminem wyboru projektów. UWAGA! Data zakończenia realizacji projektu nie może wykraczać poza datę końcową okresu kwalifikowalności określoną w art. 63 ust. 2 Rozporządzenia ogólnego tj. 31 grudnia 2029 r.
· Grupy docelowe - należy wypełnić zgadnie z zapisami dokumentów programowych oraz Instrukcji, wskazując grupę odbiorców projektu, do których skierowany jest projekt.
· Obszar realizacji projektu - należy wybrać wartość z listy: region (po wybraniu tej opcji, poniżej pod oknem Dziedzina projektu pojawi się zakładka Miejsce realizacji);
· Dziedzina projektu - należy wybrać jedną wartość z listy, która będzie odpowiednia do zakresu i przedmiotu realizowanego projektu - należy mieć na uwadze, że Wnioskodawca będzie pośrednio realizował szeroki zakres działań w ramach przedmiotowego projektu;
· Miejsce realizacji - należy wskazać województwo zachodniopomorskie,
7. Sekcja B WNIOSKODAWCA I REALIZATORZY (pkt 1.2.2. Instrukcji);
· Należy wpisać dane BGK tj. poza nazwą także formę prawną, formę własności, wielkość przedsiębiorstwa oraz dane osób z BGK wyznaczonych do kontaktu w zakresie przedmiotowego wniosku. Dane wnioskodawcy do tabeli „Informacje o wnioskodawcy" pobierają się automatycznie z informacji wprowadzonych przez Wnioskodawcę przy rejestrowaniu organizacji przez użytkownika. 
W tej sekcji należy wskazać, czy wnioskodawca ma możliwość odzyskania VAT. Należy również podać numer NIP.
· Należy również udzielić odpowiedzi na pytanie - czy Wnioskodawca przewiduje udział innych podmiotów w projektu. 
· Należy również wskazać osoby da kontaktu, podając ich dane (imię, nazwisko, e-mail oraz nr telefonu stacjonarnego lub/oraz komórkowego).
8. Sekcja C WSKAŹNIKI PROJEKTU (pkt 1.2.3. Instrukcji) - należy wybrać wszystkie obowiązkowe wskaźniki produktu i rezultatu z listy mając na uwadze, że zostały one już uprzednio wyselekcjonowane odpowiednio dla każdego z działań i są zgodne z SZOP, FEPZ oraz Strategią Inwestycyjną instrumentów finansowych. Sekcja C zawiera dwie tabele „Wskaźniki produktu” i „Wskaźniki rezultatu” (żadna z tabel nie może pozostać niewypełniona, co oznacza, że każda musi zawierać co najmniej jeden wskaźnik). Przy wypełnianiu tej sekcji należy posiłkować się Załącznikiem nr 9 do Regulaminu wyboru projektów. Wnioskodawca ma obowiązek wybrać i oszacować wszystkie agregujące (obligatoryjne) wymienione w ww. załączniku wskaźniki rezultatu i wskaźniki produktu. Wartości przypisane wskaźnikom obligatoryjnym, muszą być zgodne z wartościami wskazanymi w FEPZ oraz Strategii Inwestycyjnej. Jednocześnie Wnioskodawca wybiera do monitorowania pozostałe, wymienione w Strategii Inwestycyjnej, SZOP i FEPZ wskaźniki adekwatne do zakresu projektu, przypisując im na etapie składania Wniosku wartość „0”.
9. Sekcja D ZADANIA (pkt 1.2.4. Instrukcji);
Nadana każdemu zadaniu nazwa powinna byt krótka i prosta, oddająca główne zamierzenie. Należy dokonać opisu zadania poprzez wskazanie najważniejszych działań podejmowanych w ramach zadania (nie należy powielać nazw i wartości kosztów, które będą ujęte w budżecie projektu czy wskaźników, które będą ujęte w sekcji Wskaźniki projektu).
Należy dla każdego zadania określić rok-miesiąc-dzień rozpoczęcia (data nie może być wcześniejsza niż data rozpoczęcia realizacji projektu wskazana w sekcji A) i zakończenia zadania (zakończenie odnosi się do terminu dokonania ostatniej płatności przez Beneficjenta i nie może późniejsza niż data zakończenia realizacji projektu w sekcji A).
Zawsze należy ujmować w odrębnym zadaniu:
· opłaty za zarządzanie;
· wydatki związane z płatnościami na rzecz ostatecznych odbiorców
10. Sekcja E BUDŻET PROJEKTU (pkt 1.2.5. Instrukcji);
Edycja Sekcji Budżet projektu jest możliwa tylko wtedy, gdy już są wypełnione Sekcje B i D. Dzieje się tak dlatego, że budżet jest konstruowany zadaniowo, to znaczy że wszystkie pozycie budżetu odnoszą się do zadań zdefiniowanych w Sekcji D. Każdą pozycję budżetu realizuje Wnioskodawca. 
W sekcji E należy określić wydatki ponoszone w ramach każdego zadania (zarówno kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne). Kwoty podawane są w PLN, z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
Następnie należy wybrać adekwatną dla kosztu „Kategorię kosztów" i przypisać „Nazwę" (np. opłaty za zarządzanie, płatności na rzecz Ostatecznych Odbiorców), po wskazaniu nazwy kosztu należy dla każdego wydatku określić:
· „Wartość ogółem”; 
· „Wydatki kwalifikowane”;
· ”Dofinansowanie”.
Pozycja „Dofinansowanie" w budżecie wypełniana jest ręcznie i wymaga obliczenia kwot dofinansowania dla każdej pozycji budżetowej z osobna, w szczególności należy zwrócić uwagę, na wyliczenie i padanie wartości kosztów dotyczących opłat za zarządzanie, zachowując regulacje wynikające z art. 68 Rozporządzenia ogólnego. 
11. Sekcja F PODSUMOWANIE BUDŻETU (pkt 1.2.6. Instrukcji).
Dane w tej sekcji są podsumowaniem danych z poprzednich sekcji. W tym miejscu nie ma możliwości wypełniania. 
12. Sekcja G ŹRÓDŁA FINANSOWANIA (pkt 1.2.7. Instrukcji)	
Należy wypełnić zgadnie z pkt 1.2.7. Instrukcji.
13. Sekcja H ANALIZA RYZYKA (pkt 1.2.8. Instrukcji);
Potencjał do realizacji projektu
Wypełniając poszczególne pola tej sekcji należy opisać posiadane uprawnienia do wykonywania odpowiednich zadań wdrożeniowych na mocy przepisów unijnych i krajowych, odpowiednią trwałość ekonomiczną i wykonalność finansową, odpowiednią zdolność do wdrażania instrumentu finansowego, w tym strukturę organizacyjną i ramy zarządzania zapewniające niezbędną wiarygodność dla instytucji zarządzającej, oraz gwarantującą sprawną, efektywną i terminową realizację projektu. Wnioskodawca powinien także wykazać dysponowanie zespołem zarządzającym o odpowiednich kompetencjach, który zapewni osiąganie zakładanych celów w projekcie. Należy także wykazać optymalny podział ról i zadań w zespole zarządzającym, pozwalający na podejmowanie kluczowych decyzji w sposób efektywny i zapewniający właściwy monitoring i nadzór nad postępami w realizacji projektu, sprawny i skuteczny system wewnętrznej kontroli. Ponadto Wnioskodawca powinien zobowiązać się do użytkowania systemu księgowego zapewniającego rzetelne, kompletne i wiarygodne informacje w odpowiednim czasie, a także zobowiązać się do poddania się audytowi przeprowadzanemu przez instytucje audytowe państwa członkowskiego, Komisji Europejskiej i Europejskiego Trybunału Obrachunkowego.
Analiza ryzyka w projekcie
Należy wypełnił także tę cześć tej sekcji — suwak opcji Nie dotyczy powinien pozostać wyłączony. 
Należy wypełnić Listę ryzyk projektu, dodanie kolejnych ryzyk do listy odbywa się za pomocą przycisku „+”. 
W ramach pól dostępnych w tej sekcji, Wnioskodawca powinien wskazać i opisać obszary ryzyka, jakie zidentyfikował w związku z planowaną realizacją projektu, a także wskazać do każdego ze wskazanych obszarów ryzyka planowane działania zaradcze.
Z uwagi na ograniczoną liczbę znaków poszczególnych pól sekcji, dodatkowe opisy pól należy przedstawić w załączniku nr 1 do wniosku o dofinansowanie Biznesplan.
14. Sekcja I DODATKOWE INFORMACJE (pkt 1.2.9. Instrukcji).
Sekcja zawiera następujące części: 
Zakres interwencji - uzupełniający (dziedzina projektu). Podstawowy zakres interwencji Wnioskodawca wskazuje w Sekcji I Informacje o projekcie, Pole Dziedzina projektu, natomiast pozostałe zakresy interwencji należy wskazać w niniejszym polu (poprzez zaznaczenie odpowiednich checkboxów). Zakres interwencji wskazany w ww. sekcjach powinien odpowiadać zakresom danego Działania w ramach SZOP.
W przypadku, gdy w ramach Projektu jest realizowany tylko jeden Zakres interwencji, sekcja ta nie będzie dostępna.
15. Sekcja J OŚWIADCZENIA (pkt 1.2.10. Instrukcji)
Sekcja zawiera dwa oświadczenia.
Należy zapoznać się z nimi oraz pod każdym z nich odznaczyć pola wyboru TAK/NIE odnosząc się tym samym do treści oświadczeń.
16.  Sekcja K ZAŁĄCZNIKI (pkt 1.2.11. Instrukcji)
Należy załączyć, podpisane podpisem elektronicznym, załączniki wskazane w Regulaminie wyboru projektu i w aplikacji WOD2021 tj. Biznesplan wraz z harmonogram realizacji projektu, oświadczenia wymagane dla oceny wniosków o dofinansowanie oraz dodatkowe załączniki pkt. Inne załączniki.
W pkt. Inne załączniki można załączyć następujące załączniki:
· załącznik „Informacja o projekcie”;
· opisy uzupełniające dla wszystkich sekcji wniosku o dofinansowanie, 
· inne załączniki z informacjami niezbędnymi do oceny wniosku o dofinansowanie jeśli zajdzie taka potrzeba.
Uwaga: w ramach pkt. Inne załączniki Wnioskodawca może załączyć tylko jeden plik. W związku z powyższym, w przypadku konieczności załączenia większej ilości dokumentów należy je spakować w jeden plik o rozmiarze nieprzekraczającym 25 MB.
17. Sekcja L INFORMACJE O WNIOSKU O DOFINANSOWANIE (pkt 1.2.12. Instrukcji)
Sekcja wypełniana automatycznie na podstawie danych z poprzednich sekcji wniosku.
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