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INSTRUKCJA WYPELNIANIA INFORMACJI W FORMULARZU W APLIKACJI WOD2021

Informacje ogolne

Niniejsza Instrukcja dotyczy wytacznie specyficznych wymagan merytorycznych dla wyboru
przedsiewzie¢ objetego Regulaminem, do ktorego niniejsza Instrukcja jest dotgczona.
W przypadku watpliwo$ci, w tym dotyczacych zagadnien technicznych nalezy postugiwac sie
Instrukcjami opracowanymi przez Ministerstwo Funduszu i Polityki Regionalnej dostepnymi na
stronie: https://instrukcie.cst2021.gov.pl/ . Aktualna instrukcja uzytkownika w wersji tekstowej jest
dostepna réwniez na stronie: htips://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/aplikacja-wod2021,
zwana dalej ,Instrukcjg MFiPR".

Aby ztozy¢ Wniosek bardzo istotne jest prawidtowe zarejestrowanie sie w aplikacji WOD2021 za
posrednictwem nastepujacej strony: https://wod.cst2021.gov.pl/registration

Po zarejestrowaniu nalezy otworzy¢ Liste nabordw i odszuka¢ nabdr o numerze:

KPOD.03.12-1P.05-002/23

Nabdr bedzie widoczny od dnia wskazanego w Regulaminie.

Po wypetnieniu tytutu projektu i zatwierdzeniu przez klikniecie na przycisk Zapisz, utworzy sie
nowy wniosek o dofinansowanie z pustymi polami (oprécz nadanego tytutu). Jest on widoczny na
liscie wnioskow o dofinansowanie.

Poszczegdine sekcje:

INFORMACVE O PROJEKCIE  WNIOSKODAWCA REALIZATORZY  WSKAZNIKI PROJEKTU  ZADANIA  BUDZETPROJEKTU  PODSUMOWANIE BUDZETU  ZRODLAFINANSOWANIA  ANALIZARYZYKA  OSWIADCZENIA  ZALACZNIK

z wyjatkiem sekcji PODSUMOWANIE BUDZETU oraz INFORMACJE O WNIOSKU
O DOFINANSOWANIE', nalezy uzupetni¢ samodzielnie w nastepujacy sposob:

1 Obie sekcje wypetniaja sie automatycznie.
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1. Sekcja INFORMACIE O PROJEKCIE
Pole Tytut projektu*

Nalezy nazwac projekt. Nazwa powinna wiasciwie identyfikowaé spoteczno$¢ energetyczng-tub

JSF, na terenie ktorej bedg realizowane zadania np.majgee—ha—celu—uiworzenie—takich
spotecznesenp. ,Rozwdj Klastra Energii Ziemi Gmin Potudniowych”, ,Wsparcie rozwoju

spotdzielni energetycznejspetecznesei-energetyezrych-na-terenie Gminy Potnocnej”, itp.

Pole Opis projektu®

Nalezy krétko opisa cele Przedsigwziecia, w tym w szczegolno$ci zakres planowanych
inwestycji.

Pole Data rozpoczecia realizacji projektu* i Data zakonczenia realizacji projektu®

Nalezy wskaza¢ daty zgodnie z datami wskazanymi dla zadan we wiasciwym dla danego
dziatania/poddziatania skoroszycie Excelexeel (Zatgczniki nr 14 do Regulaminu), zwany dalej
,Skoroszytem Excelexeel’. Czyli w przypadku dwéch zadan dla daty rozpoczecia nalezy wstawi¢
date dla tego zadania, ktére zaczyna sie jako pierwsze i analogicznie dla daty zakorczenia
wpisac date zadania, ktdre konczy sie najpdznie;.

Pole Grupy docelowe*

Nalezy krotko opisac/okreslic grupe/grupy docelowe do ktorych skierowany jest projekt (np.:
spoteczenstwo). Grupa docelowa to podmioty korzystajgce z efektow realizacji inwestycji lub
uczestnicy przedsiewziec.

Nalenwoisad: Zaodniozo.s! ,

Pole Obszar realizacji projektu*
Z listy rozwijanej nalezy wybrac: Region

Pole Dziedzina projektu®

Z listy rozwijanej nalezy wybra¢: KPOD Wsparcie dla przedsiebiorstw, ktére $wiadczg ustugi
przyczyniajgce sie do gospodarki niskoemisyjnej i odpornosci na zmiany klimatu, w tym dziatania
w zakresie zwigkszania SwiadomoSci

Pole Miejsce realizacji
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Nalezy wskazaC przynajmniej jeden powiat lub gming — zgodnie z obszarem realizacji
Przedsiewziecia.

2. Sekcja WNIOSKODAWCA | REALIZATORZY

W wiekszo$ci dane w tej sekcji powinny sie automatycznie uzupetni¢ danymi uzupetnionymi
podczas rejestracji konta w aplikacji WOD2021. W przypadku konieczno$ci aktualizacji tych
danych nalezy postepowac zgodnie z Instrukcjg MFiPR.

Natomiast pola, ktére nalezy uzupetni¢ sq nastepujace:

Pole Mozliwo$¢ odzyskania VAT*
Z listy rozwijanej nalezy wybrac: Nie dotyczy

Pole Czy wnioskodawca przewiduje udziat innych podmiotéw w realizacji projektu*

W przypadku realizacji Przedsiewziecia w formule partnerskiej, o ktérej mowa w Regulaminie,
nalezy poda¢ dane wszystkich Partneréw, w tym wypetni¢ pole MozZliwo$c odzyskania VAT* tak
samo jak dla Podmiotu wnioskujacego? tj. Nie dotyczy.

Pole Osoby do kontaktu
Nalezy wprowadzi¢ co najmniej jedng osobe do kontaktu.

3. Sekcja WSKAZNIKI PROJEKTU

Zakiadka Wskazniki produktu:

Poprzez dodanie pozycji ,Obowigzkowy” nalezy w polu ,Wskaznik realizacji produktu” wybraé
Jhie dotyczy”, Wartos¢ docelowa — ogotem: nalezy wpisa¢ 0,00, Sposdb pomiaru: nalezy wpisac

nie dotyczy”.

W przypadku gdy dla przedsiewziecia przewidziano wskazniki wiasne produktu (tj. wskazniki
okreslone w Kryterium horyzontalnym nr 13, w zataczniku nr 1 do Regulaminu lub wskazniki
wiasne niewymienione w Regulaminie) nalezy obowigzkowo, poprzez dodanie pozycji ,\\Wtasny”,
wypetni¢ wymagane pola dla kazdego wskaznika osobno oraz dodatkowo przyporzadkowac je
odpowiednio w skoroszycie Excel do zadan wymienionych w karcie ,CZ Ill HRF’.

2Zgodnie z nomenklaturg wykorzystywana w aplikacji WOD2021 nazywanym w tej aplikacji Wnioskodawca,
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Zaktadka Wskazniki rezultatu:

Biorgc pod uwage wskazniki wspdlne Podmiot wnioskujacy powinien wskaza¢ w formularzu

WOD2021 wszystkie wskaznikice—najmniej—jeden—wskaznik rezultatu, ktdre dotycza
Przedsiewziecia-z-penizszyeh, ktdrego typ jest zdefiniowany jako obowigzkowy:

1/ Przedsigbiorstwa objete wsparciem (w tym: mate, rowniez mikro, Srednie, duze):};

2/ Liczba uczestnikdw biorgcych udziat w ksztatceniu lub szkoleniu (z uwzglednieniem podziatu
na ptec):)-
3/ Dodatkowa moc zainstalowana odnawialnych zrodet energii.

Pole Jednostka miary

W przypadku lesli-Z

”n

”

W—tej—sek%—me—naiezy—pedawa%mnyeh—wskaznlkow obowiazkowych po wybraniu_nazwy

wskaznika |ednostka pom|aru bedZ|e vae’fmaia S|e automatvczme—wtymw&asnyeh%kaznmew

Pole Warto$¢ bazowa — ogotem

Whisujemy w przypadku, kiedy warto$¢ bazowa wskaznika dla inwestycii jest inna niz 0.

Pole Warto$¢ docelowa — ogotem

Nalezy wskaza¢ warto$¢ docelowg wskaznika ogotem jaka nalezy osiagna¢ w wyniku realizacii
projektu. W przypadku wskaznikow wspoélnych KE brak jest wartosci docelowej — nalezy wpisaé
warto$¢ 0.

Pole Podzial na pte¢

W przypadku wskaznika ,Liczba uczestnikdw biorgcych udziat w ksztatceniu lub szkoleniu (z
uwzglednieniem podziatu na pte¢” nalezy zaznaczy¢ opcie ,Podziat na pte¢’.

Pole Sposdb pomiaru

W przypadku wskaznikow wspdlnych KE w sposobie pomiaru opisujemy, ze brak jest wartosci
docelowej i jednoczes$nie wskazujemy, ze wskaznik bedzie monitorowany zgodnie z przepisami
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stosownych rozporzadzen UE np.:. \Wskaznik bedzie monitorowany przez IOl na potrzeby KE —
nie przypisano mu wartosci docelowej’.

Ministerstwo
Rozwojuiffeehnol

4. Sekcja ZADANIA

W tej sekcji nalezy, poprzez opcje ,Dodaj-dedaéjedne zadanie”, wpisac dane dotyczace zadan

spojne z danymi przedstawionymi-obejmujace-wszystkie-zadania-opisane w skoroszycie Excel w
karcie ,CZ Il HRF”. exeel-

Pole Koszty posrednie

Wszystkie koszty zarzadzania przedsiewzieciem tj. koszty posrednie nalezy wskazacé zbiorczo w
jednym zadaniu, zaznaczajac opcije ,Koszty posrednie” i analogicznie przedstawi¢ w skoroszycie
Excel w karcie ,CZ Ill HRF” jako ostatnia pozycja wpisujac ,Nazwe zadania” jako ,Koszty
poérednie”. Warto$§¢ kosztow posrednich powinna by¢ tozsama z warto$cig wyliczong w

skoroszycie Excel w karcie ,CZ IV pods. budzet’.

Pole Data rozpoczecia* i Data zakonczenia*
Nalezy poda¢ daty zgodnie z datami podanymi w sekcji INFORMACJE O PROJEKCIE.

Pole Nazwa zadania*

Nalezy wskazaé¢ unikalng nazwe zadania realizowanego w ramach projektu, zgodnie ze
skoroszytem Excel w karcie ,CZ Ill HRF”. Dodatkowo w przypadku zadania objeteqo pomoca
publiczna, nalezy doda¢ na koncu nazwy: ,PP”.

Nalewoisad:Zaodhioze.ol ,

Pole Opis i uzasadnienie zadania*

Nalezy opisac¢ analogicznie jak w skoroszycie Excel opis zadan realizowanych w ramach projektu
wraz z uzasadnieniem. Kazde zadanie powinno by¢ zwigzane z jakims$ kosztem.

Nalewoisad: Zaodniozo.s! ,

5. Sekcja BUDZET PROJEKTU
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Pole Uproszczona metoda rozliczania

Nalezy zaznaczy¢ opcie w_przypadku zastosowaniatege—pela—hie—zaznaczaé—Zastosowanie
uproszczonych metod rozliczania wydatkow, zgodnie z karta ,CZ |l HRF ralezy—wykazaé-w

odpowiedniejkareie skoroszytu Excel, a nastepnie wybrac z listy rozwijanej odpowiedni Rodzaj
ryczattuexeel.

Jesli w sekcji ZADANIA przewidziane zostaty ,Koszty posrednie”, to nalezy w tym przypadku
zaznaczy¢ opcje ,Uproszczona metoda rozliczania”, a nastepnie wybra¢ w polu ,Rodzaj ryczattu”
z listy rozwijalnej opcje ,Stawka ryczattowa”. W polu ,Nazwa Kosztu” nalezy wybra¢ ,Koszty
posrednie - 1% od kwalifikowalnych kosztéw bezposrednich”.

Pole Kategorie kosztow

Z listy rozwijanej nalezy wybra¢ odpowiednig z Kateqorie kosztow. W aplikacji WOD2021 lista
stownikowa kategorii nie pokrywa sie z nazwami kosztow wskazanymi w Regulaminie, dlatego
tez dla utatwienia wyboru nalezy postuzy¢ sie ponizszg tabela:

Kategorie zgodnie z Requlaminem

Kateqorie zqodnie z WOD2021

Wydatki osobowe

Personel projektu

Opracowania

Ustugi zewnetrzne

Ustugi eksperckie

Ustugi zewnetrzne

Zakup oprogramowania

Warto$ci niematerialne i prawne

Wydatki na dziatania informacyjno-edukacyjne

Ustugi zewnetrzne

Zakup towarow i ustug

Srodki trwate/dostawy

Wydatki inwestycyjne

Roboty budowlane / Srodki trwate/dostawy

Pole Nazwa kosztu*

Nalezy opisac krotko dana pozycie kosztu. Poszczegdlne nazwy musza by¢ unikalne w ramach

zadania.

Nalenwoisad: Zaodniozo.o! ,
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Pole Warto$¢ ogotem®

Nalezy wpisac taczng wartos¢ Przedsiewzigcia tj. catkowitg wartos¢ wydatkow bezposrednich,
w tym kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych (w tym VAT) — zgodng z warto$cig wpisang
w odpowiednim skoroszycie Excelexcel w karcie ,CZ IV pods. budzet” (w tej karcie jest to
pierwsza warto$¢ w wierszu tACZNA WARTOSC PRZEDSIEWZIECIA) + warto$¢ wydatkow
posrednich (jezeli s przewidziane, zgodnie ze skoroszytem Excel pole KOSZTY POSREDNIE

OGOLEM))-

Pole Wydatki kwalifikowane*

Nalezy wpisaC catkowitg wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych bezposrednich — zgodng
z warto$cig wpisang w odpowiednim skoroszycie Excelexcel w karcie CZ IV pods. budzet (w tej
karcie jest to druga warto$¢ w wierszu tACZNA WARTOSC PRZEDSIEWZIECIA). + wartos¢
wydatkdéw poérednich (jeZeli sa_przewidziane, zgodnie ze skoroszytem Excel pole: KOSZTY
POSREDNIE OGOLEM). Kwota wydatkéw kwalifikowalnych podawane sa bez VAT.

Pole Dofinansowanie*

Nalezy wpisac faczng wartoS¢ wnioskowanej wartosci wsparcia — zgodng z wartoscig wpisang
w odpowiednim skoroszycie Excelexcel w karcie ,CZ IV pods. budzet’ (w tych kartach jest to
warto$é z wiersza WSPARCIE OGOLEM). Nalezy zaznaczy¢, ze nalezy podaé wartosé wsparcia
z ewentualnym ryczattem na koszty posredni_(jezeli sg_przewidziane, zgodnie ze skoroszytem
Excel pole: KOSZTY POSREDNIE OGOLEM).-

Pole Realizator

Jesli Przedsiewziecie jest realizowane tylko przez Podmiot wnioskujacy, nie trzeba wypetiac
tego pola. Jesli w Sekciji Il Wnioskodawca i Realizatorzy wskazano inne podmioty realizujgce
projekt (partnerdw), nalezy wybrac jednego z nich z listy rozwijanej tj. wskaza¢ podmiot, ktory
bedzie ponosit dany wydatek.

Pole Limity
W to pole nie nalezy nic wpisywac.
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6. Sekcja ZRODEA FINANSOWANIA

Ta sekcja jest podzielona na dwie kolumny Wydatki ogétem i Wydatki kwalifikowalne. W kazdej
kolumnie nalezy poda¢ wartoSci zgodne z wartosciami przedstawionymipedanymt W sekcji
PODSUMOWANIE BUDZETUBUDZET PROJEKTY.

| tak np. zaktadajac, ze w sekcji PODSUMOWANIE BUDZETUBUDZET-PROJEKTY w polu
Razem w_projekcie - Dofinasowanie _widnieje“—wskazane wartos§¢ 9 10048-200 000, to w
omawianej sekcji w wierszu Dofinansowanie nalezy wpisac¢ te samg warto$¢ w obu kolumnach
(kwota ta powinna by¢ zgodna z warto$cig wyliczong w skoroszycie Excel - zaktadka cz. IV pods.
budzet, komorka H44).- Nastepnie przyktadowo w wierszu Prywatne w kolumnie Wydatki ogotem
nalezy poda¢ wartos¢ zaréwno wktadu wiasnego® jak i wydatki wynikajace z koniecznosSci
pokrycia wydatkow niekwalifikowalnych_(w skoroszycie Excel — zaktadka cz. |V pods. budzet,
komorka H50).- Natomiast w tym samym wierszu, ale w kolumnie Wydatki kwalifikowalne nalezy
poda¢ juz wkiad wiasny pokrywajacy wytacznie wydatki kwalifikowalne (w skoroszycie Excel —
zakiadka cz. |V pods. budzet, komérka H47).- Nalezy mie¢ na uwadze, ze wiersz Razem wktad
wiasny oraz Suma wypetniajq sie automatycznie. Ponizej znajduje sie przyktadowo wypetniona
ta-sekcja:

Mini
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Dofinansowanie

Razem wkiad wiasny

Budzet panstwa

Budzet jednostek
samorzadu terytorialnego

Inne publiczne

Prywatne

Suma

Wydatki ogotem

9100 000,00

3300 000,00

0,00

0,00

0,00

3300 000,00

12 400 000,00

Wydatki kwalifikowalne

9100 000,00

1000 000,00

0,00

0,00

0,00

1000 000,00

10 100 000,00

z

rodta finansowania

Wydatki ogétem

Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie 18 200 000,00 18 200 000,00
Razem wktad wtasny 6 400 000,00 1 800 000,00
Budzet panstwa 0.00 0.00
Budzet jednostek 0,00 0,00
samorzadu terytorialnego
Inne publiczne 0,00 0,00
Prywatne 6 400 000,00 1 800 000,00
Suma 24 600 000,00 20 000 000,00
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7. Sekcja ANALIZA RYZYKA

Pole Doswiadczenie*

Nalezy opisaC krotko swoje doswiadczenieWe—wszystkich—tekstowyeh—pelach w zwiazku z

podobnymi projektami np.: przy wykorzystaniu przedstawionych w skoroszycie Excel informacii
na potrzeby kryterium B.1.6.

Pole Opis sposobu zarzadzania projektem*

Nalezy opisa¢ sposéb zarzadzania projektem. Kto zarzadza projektem? Jakie doswiadczenie
posiada zespot podmiotu odpowiedzialneqo za realizacie w podobnych projektach/dziataniach?

Dodatkowotej-sekeji nalezy opisa¢ system utrzymania projektu po zakonczeniu realizacji (wraz
ze $rodkami finansowymi, jakie beda potrzebne oraz zrodtami finansowania zabezpieczajgcymi
ieqo trwatose).

Pole Opis wkiadu rzeczoweqo*

Nalezy opisa¢ wkiad rzeczowy wnoszony do projektu, w tym wartosci
niematerialne/prawne/notarialne.

Pole Opis wiasnych srodkow finansowych*

Nalezy opisa¢ krotko Zrédta finansowania wktadu witasnego. Opis moze by¢ tozsamywpisaé:
Zgodnie ze skoroszytem Excel (karta ,CZ |V pods. budzet”).exeel:

PoleNatomiast-w-pelu Analiza ryzyka w projekcie
Nalezynalezy zaznaczy¢ Nie dotyczy

8. Sekcja DODATKOWE INFORMACIJE

Nalezy uzupemi¢ pola opisowe zgodnie ze kryteriami horyzontalnymi nr 5, 10, 11
przedstawionymi w zataczniku nr 1 do Requlaminu.

89.  Sekcja OSWIADCZENIA

Trzynascie oswiadczen w tej sekcji ma charakter obowigzkowy i nalezy wybra¢ odpowiedz TAK
lub NIE.

Czternaste oSwiadczenie dotyczy tylko JST lub podmiotéw od niej zaleznych.

10
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9:10.  Sekcja ZAtACZNIKI

Zataczniki nalezy zaimportowa¢ we wiasciwym polu w formularzu w aplikacii.

Jezeli w ramach danego typu zatgcznika (np. sprawozdanie finansowane) konieczne jest
przedtozenie wiecej niz jednego dokumentu, nalezy utworzy¢ jeden plik w wersji elektronicznej
np. plik *pdf (poprzez zeskanowanie wszystkich wymaganych dokumentdw do jednego pliku) lub
utworzy¢ plik skompresowany np. zip.

Zatgczniki do Wniosku mogg mie¢ postac skandw dokumentow wykonanych z oryginatow.
Maksymalny rozmiar pliku stanowigcy zatacznik do Wniosku w aplikacji WOD2021 to 25 MB.

W przypadku konieczno$ci zataczenia innych zatgcznikdw, nieprzewidzianych w polach
w formularzu w aplikacji WOD2021, na koncu formularza z zatacznikami w aplikacji WOD2021
zostaty umieszczonych dodatkowych pietnascie miejsc na takie zataczniki.
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