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Zastrzezenie prawne

Niniejszy dokument ma na celu zapewnienie wskazéwek potencjalnym wnioskodawcom ubiegajgcym
sie o wspodifinansowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych produktéw rolnych.

Wiecej ogdinych informacji na temat sktadania i oceny wnioskédw UE mozna znalez¢ w podreczniku
internetowym:

http

Rzeczywiste formularze i wzory internetowe udostepnione w ramach elektronicznego systemu
sktadania wnioskow na portalu ,Finansowanie i mozliwosci przetargowe” mogg rézni¢ sie od
przyktadéw przedstawionych w niniejszym przewodniku.

Gdyby mieli Panstwo jakiekolwiek sugestie lub uwagi dotyczace sposobu, w jaki moglibysmy ulepszyé
niniejszy przewodnik, prosimy przesta¢ wiadomos$¢ e-mail na adres punktu informacyjnego: CHAFEA-
AGRI-CALLS@ec.europa.eu.

PRZEDMOWA

Niniejsze wytyczne majg pomoc w sktadaniu za posrednictwem internetu programow
informacyjnych i promocyjnych dotyczgcych produktéw rolnych na rynku
wewnetrznym i w panstwach trzecich.

Pomoc techniczng przy sktadaniu wniosku oraz odpowiedzi na pytania dotyczgce
tego procesu mozna znalez¢é w Podreczniku internetowym UE dotyczagcym
finansowania i przetargow.

W przypadku dalszych pytan dostepne sg rowniez nastepujgce mozliwosci:

e Informacje dotyczace sposobu rejestracji lub zwigzane z tym =zapytania:
dostepne na portalu ,Finansowanie i mozliwosci przetargowe” pod adresem:
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home

e Punkt informacyjny IT: wnioski nalezy skfada¢ za posrednictwem strony
~,Pomoc” pod adresem: https://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal/screen/support/support

Zanim skontaktujg sie Panstwo z punktem informacyjnym, prosimy spréobowacé
znalez¢ informacje w przekazanej Panstwu dokumentaciji.
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GLOSARIUSZ

Portal ,Finansowanie i mozliwosci przetargowe” (FTP) jest strong internetowag
zawierajgcg informacje na temat finansowania dotyczgcego programu ,Horyzont
Europa”, a takze innych unijnych programéw, w tym promowania produktow rolnych.

EU Login to system uwierzytelniania Komisji Europejskiej (ECAS). Jest to system
umozliwiajgcy logowanie sie do szeregu stron internetowych i ustug online
oferowanych przez Komisje Europejska.

Rejestr beneficjentéw to internetowy rejestr Komisji Europejskiej obejmujgcy
beneficjentdw uczestniczacych w promowaniu produktéw rolnych i innych
programach Unii.

Kod identyfikacyjny uczestnika (humer PIC) to 9-cyfrowy kod otrzymany po
dokonaniu rejestracji podmiotu online.
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SKLADANIE WNIOSKOW

Przy zaproszeniach do skfadania wnioskow dotyczgcych dziatah informacyjnych i
promocyjnych wykorzystywany bedzie elektroniczny system skfadania wnioskow,
pierwotnie opracowany dla programow w ramach badan naukowych ,Horyzont
Europa”.

Ztozenie wniosku mozliwe jest jedynie online za posrednictwem
elektronicznego systemu skladania wnioskéw portalu ,Finansowanie i
mozliwosci przetargowe” i przed uptywem terminu okreslonego w zaproszeniu.

Link do elektronicznego systemu sktadania wnioskow mozna znalez¢ pod adresem:
https://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal/screen/programmes/aqrip

W przypadku pytan dotyczacych internetowych narzedzi sktadania wnioskow
(takich jak zapomniane hasfa, prawa i role dostepu, techniczne aspekty skfadania
wnioskow itp.) nalezy skontaktowaé sie z utworzonym do tego celu punktem
informacyjnym IT za posrednictwem portalu ,Finansowanie i mozliwosci
przetargowe”:

https://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal/screen/support/helpdesks/contact-form

Nalezy zauwazy¢, ze aby korzysta¢ z elektronicznego systemu sktadania wnioskéw
konieczne jest spetnienie minimalnych wymogdw technicznych. Zostaty one opisane
pod adresem:

https://webgate.ec.europa.eu/funding/display/ECResearchGMS/Minimum+Technical
+Requirements_WebForm (dostepnym po zalogowaniu przy uzyciu EU Login, zob.
rozdziat 1.2.).

1. KROKIPRZYGOTOWAWCZE

1.1. Prosimy zalogowac sie do portalu ,,Finansowanie i mozliwosci przetargowe”
przy uzyciu konta EU Login

W celu skorzystania z elektronicznego systemu sktadania wnioskdw nalezy najpierw
utworzy¢ konto uzytkownika, tzw. konto EU Login.

Aby to uczynié, nalezy jedynie uzyskaé dostep do portalu ,Finansowanie i mozliwosci
przetargowe” pod nastepujgcym adresem:
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/how-to-
participate/how-to-participate/1/1

Jesli nie posiadajg jeszcze Panstwo konta uzytkownika na portalu ,Finansowanie i
mozliwosci przetargowe”: wystarczy klikng¢ na ,REGISTER” [ZAREJESTRUJ SIE] (w
prawym gornym rogu obok ,LOGIN” [ZALOGUJ SIE]) i zarejestrowac sie online.

Jesli posiadajg juz Panstwo konto uzytkownika na portalu ,Finansowanie i mozliwosci
przetargowe”: mogg sie Panstwo zalogowaé (nalezy klikng¢ na ,LOGIN” w prawym
gornym rogu) i rozpoczg¢ wprowadzanie wymaganych informac;i.
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1.2. Prosimy zarejestrowac swojg organizacje w rejestrze beneficjentow

Komisja Europejska posiada internetowy rejestr organizacji biorgcych udziat w
réznych programach UE, zwany rejestrem beneficjentdw. Umozliwia on spdjne
przetwarzanie oficjalnych danych réznych organizacji i unika sie w ten sposéb
wielokrotnego podawania tych samych informacji.

Posiadajgc konto EU Login, mogg Panstwo przej$¢ do nastepnego etapu, ktérym jest
zarejestrowanie Panstwa organizaciji, jesli nie jest ona jeszcze zarejestrowana. Mogg
Panstwo sprawdzi¢ czy Panstwa organizacja zostata juz zarejestrowana na stronie
rejestru beneficjentow pod adresem:

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/how-to-
participate/beneficiary-register

Jesli nie znajdg tam Panstwo swojej organizacji, i tylko w takim przypadku, nalezy
rozpoczaC proces rejestracji, klikajac na ,Register your organisation” (Zarejestruj
SWO0jg organizacje).

Aby zakonczy¢ ten proces rejestracji, bedg Panstwo musieli przedstawi¢ informacje
dotyczgce statusu prawnego Panstwa podmiotu.

Nie muszg Panstwo konczy¢ procesu rejestracji w ramach jednej sesji. Moga
Panstwo wprowadzi¢ czes¢ informaciji, zapisac je i kontynuowacé rejestracje pozniej
na stronie ,My Organisation(s)” (Moje organizacje) w sekcji ,My Area” (Méj obszar).

Po zakonczeniu rejestracji otrzymajg Panstwo 9-cyfrowy kod identyfikacyjny
uczestnika (numer PIC). Aby kontynuowaé wypetnianie wniosku, nalezy podacé
numery PIC koordynatora oraz wszystkich pozostatych beneficjentéw (ale nie
podwykonawcow).

Osoba dokonujgca rejestracji organizacji, zwana ,samorejestrujgcym sie”, moze
wprowadza¢ uaktualnienia i poprawki na stronie ,My Organisation(s)’ (Moje
organizacje) w sekcji ,My Area” (M6j obszar).

Prosimy pamieta¢, ze niekompletne projekty rejestracji sg automatycznie
usuwane po uptywie jednego roku.

2. TWORZENIE WNIOSKOW
Po dokonaniu wyboru zaproszenia i tematu mogg Panstwo rozpoczgé tworzenie
projektu wniosku. Instrukcja krok po kroku jest dostepna pod nastepujgcym adresem:

https://webgate.ec.europa.eu/funding/display/ECResearchGMS/Step+3+Create+a+D
raft+Proposal WebForm

Nalezy zauwazy¢, ze majg Panstwo mozliwos¢ zapisania wniosku i powrdcenia do
niego na pozniejszym etapie. Wiecej informacji o tym, jak tego dokona¢, mozna
znalez¢ pod nastepujgcym adresem:

https://webgate.ec.europa.eu/funding/display/ECResearchGMS/Step+5+Edit+and+C
omplete+Proposal WebForm
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2.1. Wybér zaproszenia i tematu

Nalezy zauwazy¢, ze dostep do elektronicznego systemu skiadania wnioskow
jest mozliwy wylacznie po wybraniu zaproszenia i tematu.

Zaproszenia do sktadania wnioskow dotyczgcych promocji produktéw rolnych sg
dostepne na portalu ,Finansowanie i mozliwosci przetargowe” pod adresem:
https://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal/screen/programmes/agrip

Szczegbdtowy opis postepowania mozna znalez¢ pod adresem:

https://webgate.ec.europa.eu/funding/display/ECResearchGMS/Steps+1+and+2+Log
ging+in+and+Selecting+a+Topic WebForm

2.2. Formularz wniosku

Formularz wniosku sktada sie z dwoch czesci — A i B:

e (Czes¢ A zawiera ustrukturyzowane formularze administracyjne zawierajgce
dane o uczestnikach, oswiadczeniach prawnych i osobach wyznaczonych do
kontaktow (z ekranéw systemu sktadania wnioskéw). Moze ona rowniez
obejmowac pewne pytania dotyczgce poszczegodlnych zaproszen, ktorych
0gollnym celem jest monitorowanie realizacji programu.

e (CzesC¢ B (czes$¢ opisowa): opis techniczny projektu wraz z planowanymi
dziataniami, pakietami prac, kosztami itp. (nalezy je przesta¢ w formacie PDF).

Czes¢ A jest generowana podczas wprowadzania danych do systemu skfadania
wnioskéw; czes¢ B nalezy przygotowaC z wyprzedzeniem (korzystajgc ze wzoru
pobranego z systemu).

2.2.1. Czes$c A — Formularz administracyjny

Czes¢ A obejmuje pola, w ktore nalezy wpisaé wymagane informacje, listy kontrolne i
deklaracje do uzupetnienia, ktore nalezy wypetni¢ bezposrednio poprzez internetowe
narzedzie sktadania wnioskow.

Nastepujace instrukcje dotyczg wnioskéw ztozonych przez kilku wnioskodawcéw. W
przeciwnym razie odniesienie do koordynatora stosuje sie do pojedynczego
wnioskodawcy.

Nalezy zauwazyé¢, ze w celu wypetnienia czesci A i w przypadku dziatan, w
odniesieniu do ktérych wnioski ztozyto kilku wnioskodawcoéw:

e koordynator odpowiada za ztozenie wniosku;

e wszyscy pozostali wnioskodawcy (nie podwykonawcy) muszg byé
zarejestrowani w rejestrze beneficjentow i przekazaé koordynatorowi numer
PIC;

e wszyscy pozostali wnioskodawcy muszg przeprowadzi¢é samokontrole
wykonalnosci finansowej za posrednictwem:
https://ec.europa.eu/research/participants/lfv/lfvSimulation.do
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e koordynator musi dysponowaé¢ budzetem na dziatanie w podziale na
wnioskodawcoéw i wskazaé go we wniosku.

W podsekcji ,Deklaracje” w czesci A koordynator powinien takze ztozyé szereg
deklaracji, klikajgc odpowiednie pola. Deklaracje te majg na celu potwierdzenie
spetnienia roznych kryteriow okreslonych w ramach prawnych.

Jezeli wniosek zostanie zatwierdzony do finansowania ze S$rodkéw UE,
wnioskodawcy przed podpisaniem umowy o udzielenie dotacji bedg musieli podpisac
oswiadczenie dotyczgce kryteriow wykluczenia.

Powodem, dla ktérego sg Panstwo proszeni o przeprowadzenie samokontroli
zdolnosci finansowej i zaznaczenie pol dotyczgcych oswiadczen wiasnych, jest
ostrzezenie Panstwa, ze w przypadku stabej zdolnos$ci finansowej w czesci B nalezy
zawrzeC szczegotowe wyjasnienie dotyczace zrddet finansowania niezbednych do
realizacji dziatania.

Taki wynik nie powinien zniecheci¢ Panstwa do ztozenia wniosku.

Koordynator wprowadza numer PIC organizacji i wszystkich pozostatych
wnioskodawcow (zob. Rozdziat 1.2. niniejszego przewodnika). Cze$¢ danych
administracyjnych zostanie wypetniona automatycznie po wprowadzeniu numeru
PIC.

Nalezy zauwazy¢, ze kwalifikujg sie jedynie organizacje z siedzibg w jednym z
panstw cztonkowskich.

Nastepnie koordynator (lub odpowiednio wyznaczona osoba) bedzie musiat wypetni¢
dane kontaktowe kazdego wnioskodawcy.

2.2.2. Czesc¢ B — Czesc opisowa

Czes¢ B dotyczy technicznej tresci wniosku. W celu utatwienia jej przygotowywania
wnioskodawcy powinni korzystaé ze wzoru dostepnego w systemie i postepowac
zgodnie z podanymi szczegétowymi instrukcjami.

UWAGA: Strony nalezy ponumerowacd

Prosze zauwazyc, ze w tej czesci istnieje limit liczby dozwolonych stron: czes$¢ B nie
powinna po wypetnieniu przekraczac 70 stron.

W zwigzku z tym wszystkie tabele powinny miesci¢ sie w tym limicie. Minimalny
dopuszczalny rozmiar czcionki to 10 pkt.

Format strony to A4, a wszystkie marginesy (gorny, dolny, lewy, prawy) powinny
mie¢ co najmniej 15 mm (nie liczgc stopki lub nagtoéwka).

Wzory do czesci B i rézne zalaczniki sg dostepne za posrednictwem
elektronicznego systemu skladania wnioskéw.

Po wypetnieniu niezbednych informacji w czesci A elektronicznego formularza
zgloszeniowego mozna pobra¢ skompresowany plik zawierajgcy wszystkie
wzory.

Niezwykle wazne jest, aby przestali Panstwo wymagany dokument w prawidiowym
formacie (PDF) pod odpowiednim nagtéwkiem. Bftedy w tym procesie mogg
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skutkowaé ztozeniem niekompletnego wniosku i mogg stanowi¢ zagrozenie dla catej
procedury sktadania przez Panstwa wniosku.

Dlatego tez przed zakonczeniem procedury sktadania wniosku Ilub
wylogowaniem si¢ nalezy raz jeszcze sprawdzié¢, czy Paninstwa zataczniki sg w
formacie PDF oraz czy tres¢ Panstwa dokumentéow zgadza sie z okreslonymi
nagtéwkami w internetowym narzedziu do skladania wnioskéw.

To Panstwo ponoszg odpowiedzialnos¢ za skuteczne przestanie prawidtowych
dokumentow.

Nalezy zauwazy¢, ze tylko jeden dokument w formacie PDF moze zostac
przestany dla kazdego z wymaganych zatacznikow.

W zwigzku z tym w przypadku niektérych zalgcznikéw wnioskodawca lub
whnioskodawcy musza wygenerowac jeden plik w formacie PDF.

Dotyczy to réwniez projektow z udzialem kilku wnioskodawcéw. Istotne
informacje powinny byé opracowane w odniesieniu do wszystkich
wnioskodawcoéw, tak aby kazdy zatgcznik zawierat jeden dokument.

3. ZAKONCZENIE PROCEDURY SKLADANIA WNIOSKU

3.1. Termin sktadania wnioskow

Termin sktadania wnioskow jest wskazany w zaproszeniu do sktadania wnioskow.

Elektroniczny system sktadania whnioskow umozliwia Panstwu
zastgpienie/aktualizacje wniosku w dowolnym momencie przed uptywem
terminu skitadania wnioskéw.

Aby zobaczy¢ ztozony wniosek lub wprowadzi¢ do niego zmiany, nalezy
przejsé do strony ,,My Proposals” (Moje wnioski) na portalu ,,Finansowanie i
mozliwosci przetargowe”.

Dopdoki zaproszenie nie zostanie zamkniete, nowa wprowadzona wersja
zostanie nadpisana na poprzedniej.

Po uptywie ostatecznego terminu skfadania wnioskow wprowadzanie zmian lub
uzupetnien nie jest juz mozliwe.

Bardzo wazne jest, by nie czeka¢ ze ztozeniem wniosku do ostatniego dnia
terminu.

Znacznie zwiekszy to ryzyko wystapienia w ostatniej chwili problemu
blokujacego ztozenie przez Panstwa wniosku.

Podczas sktadania wniosku elektroniczny system sktadania wnioskoéw dokona
podstawowej kontroli weryfikacyjnej: kompletnosci wniosku, wewnetrznej spojnosci
danych, zainfekowania wirusami, rodzaju plikéw, ograniczeh wielkosci itp.

Jezeli ztozenie wniosku w terminie okreslonym w zaproszeniu nie powiedzie sie,
wniosek zostanie zignorowany przez system i nie bedzie uznawany za ztozony.
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Prosimy nie wysyla¢ wniosku poczta ani poczta elektroniczng do Agencji
Wykonawczej, poniewaz wylacznie wnioski ztozone za posrednictwem
elektronicznego systemu skiadania wnioskéw beda brane pod uwage.

3.2. Potwierdzenie odbioru

Data i godzina ztozenia wniosku zostanie automatycznie zapisana, a potwierdzenie
odbioru zostanie przestane do koordynatora pocztg elektroniczng.

Jezeli nie otrzymaja Panstwo wiadomosci e-mail z potwierdzeniem odbioru,
oznacza to, ze wniosek NIE zostat ziozony.

W takim przypadku moga sie Panstwo skontaktowaé¢ z punktem informacyjnym
IT.

3.3. Sposoéb sktadania skarqi

Jezeli uwazajg Panstwo, Zze zlozenie wniosku nie powiodto sie z powodu awarii
elektronicznego systemu skladania wnioskéw, w ciggu czterech dni
kalendarzowych mogg Panstwo zlozy¢é skarge za posrednictwem punktu
informacyjnego IT na portalu ,Finansowanie i mozliwosci przetargowe”, wyjasniajgc
okolicznosci i zatgczajgc kopie wniosku. Metode ztozenia skargi w stosunku do
innych aspektéw wniosku wyjasniono w informacjach, ktore otrzymajg Panstwo za
posrednictwem elektronicznego systemu wymiany (zob. sekcja ,My area” [MJgj
obszar] portalu ,Finansowanie i mozliwosci przetargowe”).

Woytyczne dotyczgce sktadania ofert na portalu Funding and Tenders (finansowanie i przetargi) — Promowanie produktéw rolnych
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