INSTRUKCJA WYPELNIENIA WNIOSKU
O PRZYZNANIE POMOCY
w ramach dziatania 133 ,Dziatania informacyjne i promocyjne”
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

A. INFORMACJE OGOLNE

1. Przed wypeilnieniem wniosku nalezy zapozna¢ sie z zasadami przyznawania
pomocy finansowej w ramach dzialania 133 ,Dziatania informacyjne
i promocyjne”, ktore zostaly okreslone miedzy innymi w:

— Dokumencie ,Program Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2007-2013”, zwanym
dalej ,Programem?”;

— ustawie z dnia 7 marca 2007r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
z udziatem s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich (Dz. U. Nr 64 poz. 427, z p6ézn. zm.);

— rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 8 czerwca 2009 r.
w sprawie szczegdétowych warunkdéw i trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy
finansowej w ramach dziatania ,Dziatania informacyjne i promocyjne”, objetego
Programem Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 99 poz.
830, z p6zn. zm.) zwanym dalej ,rozporzadzeniem”;

- niniejszej Instrukcji.

2. W ramach dziatania pomoc jest udzielana grupie producentéw majacej dowolng forme
prawng, ktora taczy podmioty gospodarcze aktywnie biorgce udziat w systemach
jakosci zywnosci. Organizacje zawodowe i miedzybranzowe reprezentujace jeden lub
wiecej sektoréw nie mogg byc¢ zaliczane do grup producentéw (art. 23 ust. 1
rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. ustanawiajgcego
szczego6towe zasady stosowania rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1698/2005 w sprawie
wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich (EFRROW) (Dz. Urz. UE L 368 z 23.12.2006, str. 15, z p6zn. zm.).

Whnioskodawca dzialania moga by¢ juz istniejace grupy producentéw utworzone na
podstawie obowiazujacych przepisow, jak rowniez grupy utworzone na potrzeby realizacji
operacji objetej dziataniem. Takie grupy producentow moga sktadaé si¢ np.: z Co hajmniej
dwoch osob fizycznych prowadzacych wytacznie produkcje wytworcza w rolnictwie,
potaczonych réznych grup producentow itp., istotne jest aby grupa producentéw oraz
operacja przez nia realizowana spetniaty wymogi okres$lone w rozporzqdzeniu. Tego typu
grupy musza wskaza¢ osobg reprezentujaca grupg, a fakt ten zostanie potwierdzony
dokumentami sktadanymi wraz z wnioskiem np. umowa, zawarta pomigdzy cztonkami

grupy.
3. Pomoc jest udzielana w formie refundacji 70 % kosztow kwalifikowalnych

poniesionych na operacje od dnia podpisania umowy o przyznanie pomocy
do dnia zakonczenia realizacji operacji okreslonego w umowie.

4. Operacja moze by¢ realizowana w jednym lub kilku etapach:

- jezeli operacja jest realizowana w kilku etapach, kazdy etap trwa, co najmniej
3 miesigce (np. jezeli etap operacji rozpoczat sie 21.06.2010 r. jego
zakonczenie nastgpi nie wczesniej niz 21.09.2010 r.);

- jezeli operacja bedzie realizowana przez nie wiecej niz 6 miesiecy, realizuje sie
ja w jednym etapie.
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Okres trwania operacji nie moze by¢ diuzszy niz 2 lata od dnia zawarcia umowy
0 przyznanie pomocy, jednak jej zakonczenie nie moze nastgpi¢ pdzniej niz do dnia
30 czerwca 2015 r.

Realizacja operacji lub jej cze$¢ moze by¢ powierzona dostawcy towardw i ustug.
Pomoc przyznaje sie, jezeli:
— operacja jest zgodna z Programem oraz celami dziatania;

- operacja obejmuje koszty kwalifikowalne okreslone w zatgczniku do
rozporzadzenia;

- operacja nie jest finansowana z udziatem innych $rodkéw publicznych,
przyznanych w zwigzku z realizacjg operacji;

W przypadku, gdy nie sg spetnione warunki przyznania pomocy wnioskodawca jest
informowany, w formie pisemnej, o odmowie przyznania pomocy z podaniem
przyczyn odmowy.

Formularz wniosku o przyznanie pomocy, zwany dalej wnioskiem wraz z formularzami
zatagcznikow, udostepniony jest przez Agencje Rynku Rolnego (ARR) na stronie
internetowej administrowanej przez ARR: www.arr.gov.pl lub w jej siedzibie.

Whnioski skfada sie w centrali ARR od 28 wrzesnia 2009. Termin sktadania wnioskéw
uptywa z koncem dnia roboczego nastepujgcego po dniu podania do publicznej
wiadomosci informacji, ze kwota zaplanowana na realizacje operacji w ramach
dziatania 133 ,Dziatania informacyjne i promocyjne” osiggneta co najmniej 110%,
dostepnych w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich srodkow finansowych.

Datg ztozenia wniosku jest data jego wptywu wraz z zatacznikami do centrali ARR -
zaréwno w przypadku ztozenia wniosku osobiscie lub przez upowazniong osobe jak
rowniez za posrednictwem poczty lub przesytkg kurierskgq. W przypadku ztozenia
whniosku o0 przyznanie pomocy w Oddziale Terenowym ARR za date ztozenia wniosku
uznaje sie dzien jego przekazania do centrali ARR.

W przypadku ztozenia wniosku osobiscie lub przez upowazniong osobe wnioskodawca
otrzymuje potwierdzenie ztozenia wniosku.

Pomoc jest przyznawana wedtug kolejnosci ztozenia wnioskéw o przyznanie pomocy.
Formularz wniosku jest uniwersalny. Wnioskodawca wypetnia go w przypadku, gdy:
— wystepuje o przyznanie pomocy finansowej,

— dokonuje korekty ztozonego wniosku, na pisemne wezwanie ARR,

— dokonuje zmiany we wniosku w zakresie danych osobowych oraz dokumentéw
dotaczonych do wniosku,

- wycofuje cze$¢ wniosku.
Whniosek rozpatruje sie w terminie 60 dni od dnia jego wptywu do centrali ARR.

Jezeli wniosek zawiera nieprawidtowosci lub braki, ARR pisemnie wzywa
whnioskodawce do ich usuniecia/uzupetnienia w terminie 30 dni od dnia doreczenia
wezwania wnioskodawcy. Wnioskodawca potwierdza odbiér wezwania poprzez
ztozenie wtasnorecznie podpisu i podanie daty jego odbioru na zwrotce. W takim
przypadku zawieszeniu ulega rowniez bieg terminu rozpatrywania wniosku.

Terminy liczone sg w dniach kalendarzowych. Bieg terminu liczony jest poczawszy od
dnia nastepnego po dniu odebrania pisma przez wnioskodawce. W przypadku, gdy
koniec terminu przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy, wdéwczas
termin ten uptywa dnia nastepnego.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, ARR informuje w formie pisemnej,
o terminie zawarcia umowy o przyznanie pomocy, ktéry nie moze by¢ dtuzszy niz 75
dni od dnia doreczenia tej informacji wnioskodawcy. Jezeli wnioskodawca nie stawi
sie w wyznaczonym przez ARR terminie albo odmoéwi podpisania umowy ARR
odmawia przyznania pomocy, o czym w formie pisemnej informuje wnioskodawce.



http://www.arr.gov.pl/
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W celu zmiany danych teleadresowych i reprezentacji - wnioskodawca sktada zmiane
wniosku wypetniong w sposob okreslony w niniejszej instrukcji.

.Wnioskodawca zobowigzany jest do informowania ARR, w formie pisemnej,

o zmianach w zakresie danych objetych wnioskiem Ilub danych zawartych
w dokumentach dotgczonych do tego wniosku, niezwtocznie po ich zaistnieniu. Jesli
whnioskodawca zostat poinformowany przez ARR o nieprawidlowosciach we wniosku
0 przyznanie pomocy, zmiana wniosku lub zatacznikéw nie bedzie zatwierdzona do
czesci wniosku, w ktérej wykryto nieprawidtowosci. Ztozony wniosek nie moze byc¢
zmieniany przez wnioskodawce w zakresie planu finansowego operacji wraz
z zestawieniem rzeczowo - finansowym operacji, z wytgczeniem:

1)jednej zmiany w zakresie planu finansowego operacji lub zestawienia rzeczowo-
finansowego operacji, jezeli zmiana ta nie spowoduje zmiany celdéw operagcji
wskazanych we wniosku o przyznanie pomocy.

2)zmian wynikajacych z wezwan ARR;

Przed zlozeniem wniosku nalezy wystapi¢é o nadanie Numeru
Identyfikacyjnego Producenta w przypadku, gdy wnioskodawca nie posiada
nadanego numeru zgodnie z ustawg z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym
systemie ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz
ewidencji wnioskow o przyznanie ptatnosci (Dz. U. z 2004 r. Nr 10, poz. 76,
zpézn. zm.), ktory jest nadawany przez Agencje Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa (ARiIMR). Numer Identyfikacyjny Producenta
uzyskuje sie na wniosek ztozony w Biurze Powiatowym ARiIiMR, wilasciwym
ze wzgledu na miejsce zamieszkania/siedzibe wnioskodawcy. Formularz
whniosku dostepny jest na stronie internetowej ARiMR: www.arimr.gov.pl.

Przed ztozeniem wniosku nalezy zarejestrowac sie w Centralnym Rejestrze
Przedsiebiorcow w Centrali ARR w przypadku, gdy wnioskodawca nie jest
zarejestrowany w CRP zgodnie z ustawag z dnia 11 marca 2004 r. o Agencji
Rynku Rolnego i organizacji niektérych rynkéw rolnych (tekst jednolity
Dz. U. 2007. Nr 231, poz. 1702, z pdézn. zm.). Formularz rejestracyjny
dostepny jest na stronie internetowej administrowanej przez ARR:
www.arr.gov.pl.

Przed ztozeniem wniosku nalezy upewni¢ sie, czy wypetnione zostaty wszystkie
wymagane pola wniosku i zaftgcznikdw oraz czy zostaty dotaczone wszystkie
wymagane dokumenty (zgodnie z wykazem zatgcznikdw we wniosku o przyznanie
pomocy).

Zgodnie z rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 65/2011 kazdy wniosek o przyznanie
pomocy moze by¢ wycofany przez wnioskodawce w catosci lub w czesci po pisemnym
zawiadomieniu ARR. Jesli wnioskodawca zostat poinformowany przez ARR
o nieprawidtowosciach we  wniosku, wycofanie nie bedzie zatwierdzone
w odniesieniu do czesci wniosku, w ktérej wykryto nieprawidtowosé. Wycofanie,
o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 sprawi, ze wnioskodawca znajdzie sie w sytuacji
sprzed ztozenia wniosku. Wniosek skutecznie wycofany nie wywotuje zadnych
skutkéw prawnych, a podmiot, ktéry ztozyt, a nastepnie skutecznie wycofat wniosek,
powinien by¢ traktowany jakby tego wniosku nie ztozyt.

ZASADY WYPELNIANIA WNIOSKU

1.

Whnioskodawca ma do wyboru dwie mozliwosci wypetnienia wniosku:

e Recznie - czytelnie, niebieskim lub czarnym kolorem, wytacznie wymagane
pola wniosku. Jezeli dane pole we wniosku nie dotyczy beneficjenta, nalezy
wstawic linie pozioma ,=" (mysInik).

e Elektronicznie - wytacznie aktywne pola wniosku. Jezeli dane pole we
wniosku nie dotyczy beneficjenta, nalezy wstawi¢ linie poziomag ,~-"
(myslnik). Pola przeznaczone na podpis nalezy uzupetni¢ po wydrukowaniu
dokumentu.




2. Uzywanie korektorow jest niedozwolone. W przypadku koniecznosci poprawy wniosku,
nalezy przekresli¢ pomytke prostg linig, nanies¢ korekte i jg parafowac.

3. Wniosek wraz z zatacznikami nalezy wypetnic w jezyku polskim. W przypadku
dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ wykonane przez
ttumacza przysiegtego ttumaczenie danego dokumentu na jezyk polski.

4, Wszystkie kwoty nalezy podaé¢ w ztotych, zaokraglajac zgodnie z zasadami
matematycznymi z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

5. Whniosek musi zosta¢ podpisany przez wnioskodawce lub przez osobe upowazniong do
reprezentowania wnioskodawcy, ktéremu udzielono petnomocnictwa w formie
pisemnej, potwierdzajac prawdziwos¢ podanych danych oraz oswiadczajac, ze zna
zasady przyznawania pomocy i zobowigzuje sie do ich przestrzegania. Brak podpisu
spowoduje, ze pomoc nie zostanie przyznana, jezeli wnioskodawca nie uzupetni
podpisu w terminie okreslonym przez ARR, o czym ARR informuje wnioskodawce na
pismie.

C. SZCZEGOLOWE ZASADY WYPELNIANIA FORMULARZA WNIOSKU

I. Cel ztozenia

Nalezy zaznaczy¢ wylacznie jedno z nizej wymienionych pol.

Nalezy zaznaczy¢ znakiem , X" pole informujace, czy ztozony formularz to:

whiosek - pole to powinno zosta¢ zaznaczone w przypadku ubiegania sie
0 przyznanie pomocy

korekta wniosku - pole to powinno by¢ zaznaczone w przypadku, gdy
wnioskodawca zostanie wezwany na piSmie przez ARR do
usuniecia nieprawidtowosci lub brakow we wniosku.

Uwaga: Formularzem korekty nie mozna zmieniaé¢ tych
danych, ktére nie byly wymienione w wezwaniu do
usuniecia nieprawidtowosci lub brakow.

W przypadku sktadania korekty wniosku, wnioskodawca usuwa
nieprawidtowosci lub braki w polach/dokumentach wniosku,
wytacznie te do ktérych zmiany zostat wezwany. Dane wniosku
nie objete korektag musza by¢ tozsame z danymi ktore zostaty
podane w ostatniej ztozonej wersji wniosku (takze w przypadku
ztozenia zmiany wniosku przed wezwaniem do usuniecia
nieprawidtowosci lub brakow);

zmiana wniosku - pole to powinno by¢ zaznaczone w przypadku, gdy
wnioskodawca z witasnej inicjatywy informuje o zmianach
w zakresie danych objetych wnioskiem oraz w dokumentach
dotaczonych do wniosku.

Whnioskodawca obowigzkowo wypetnia wszystkie pola wniosku
zmieniajac tylko te pola/dokumenty, ktére chce zmienic
z wiasnej inicjatywy.

Dane/dokumenty nie objete zmiang, powinny by¢ tozsame
z danymi podanymi w ostatniej ztozonej wersji wniosku/zmiany
whniosku.

Podstawg do przyznania pomocy jest ostateczna zmiana
wniosku (jesli zostata ztozona).

wycofanie czesci pole to powinno by¢ zaznaczone w przypadku, gdy
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wniosku -

wnioskodawca z wtasnej inicjatywy chce wycofaé czesc
whniosku.

W  przypadku sktadania wycofania czesci  wniosku,
wnioskodawca wypetnia pola wniosku w zakresie w jakim
bedzie sie ubiegat o przyznanie pomocy nie wypetniajac czesci
ktérg wycofuje.

Wskazany we wniosku zakres (po wycofaniu w czesci) musi
pokrywac sie z pierwotng wersjg wniosku.

Podstawg do przyznania pomocy jest ostateczne wycofanie
czesci wniosku (jezeli zostato ztozone).

I1. Dane wnioskodawcy (grupa producentow)

Uwaga: nalezy pamieta¢, iz dane osobowe podane we wniosku o przyznanie pomocy
muszg by¢ zgodne z danymi zadeklarowanymi we wniosku o wpis do ewidenciji
producentéow, ktérym wnioskodawca wystepowat o nadanie Numeru Identyfikacyjnego
Producenta. W przypadku, gdy dane osobowe ulegty zmianie w stosunku do danych
zgtoszonych we wniosku o wpis do ewidencji producentéw, nalezy ztozy¢ w Kancelarii
Gtéwnej ARiIMR zmiane wniosku o wpis do ewidencji producentéw.

Pole 01 -

Pole 02 -

Pole 03 -

Pole 04 -

Pole 05 -

Pole 06 -

Pole 07 -

Pole 08 -

Pole 09 -

nalezy wpisa¢ numer Centralnego Rejestru Przedsiebiorcéw otrzymany po
rejestracji w ARR;

powinno zawiera¢ 9-cyfrowy numer identyfikacyjny nadany na podstawie
przepisbw o krajowym systemie ewidencji producentéow, ewidencji
gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskdw o przyznanie ptatnosci. W
przypadku grupy utworzonej na potrzeby realizacji operacji objgtej dzialaniem
nalezy wpisa¢ numer identyfikacyjny osoby reprezentujacej grupe;

jezeli reprezentantem wnioskodawcy jest osoba fizyczna, wpisuje sie imieg i
nazwisko, jesli osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, wpisuje sie petng nazwe w formie, w jakiej zostata
zarejestrowana;

wpisuje sie ulice, numer porzadkowy, miejscowosé, wojewodztwo, powiat,
gmine, na ktérej terenie wnioskodawca ma miejsce zamieszkania/siedzibe
oraz wtasciwg dla miejsca zamieszkania/siedziby poczte wraz z kodem
pocztowym;

nalezy wpisa¢ wtasciwy NIP;
nalezy wpisac¢ wiasciwy REGON;

nalezy wpisa¢ numer telefonu kontaktowego oraz numer faksu wraz
z numerem kierunkowym;

nalezy wpisac¢ wiasciwy adres e-mail;

nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy adres do korespondencji jest inny niz
wymieniony w polu 04. W przypadku, gdy oba adresy sg takie same nalezy
wstawi¢ poziome kreski.

W przypadku wypetnienia tej sekcji wszelka korespondencja zwigzana
z realizacjq operacji bedzie przesytana wytacznie na wskazany adres do
korespondencji we wniosku o przyznanie pomocy (pole 09).

Jezeli wnioskodawca ustanowit petnomocnika i chce, aby korespondencja
kierowana byla na jego adres, nalezy wpisa¢ adres petnomocnika w tej




sekcji;
Pole 10 - nalezy wpisac jesli jest inny niz w polu 07;

Pole 11 - nalezy wpisac jesli jest inny niz w polu 08.

II1I. Osoba upowazniona do reprezentowania wnioskodawcy

Pole 12 - nalezy zaznaczy¢ odpowiednio:

~TAK”- w przypadku udzielenia upowaznienia (niezbedne jest dofaczenie
tego upowaznienia do wniosku),

~NIE”- jezeli upowaznienie nie zostato udzielone.

IV. Dane osoby uprawnionej do kontaktu

Pole 13 - nalezy podac¢ imie i nazwisko osoby uprawnionej do kontaktu- jezeli zostata
wyznaczona. W przeciwnym wypadku nalezy wstawic linie pozioma
~—" (mysinik) we wszystkich polach dotyczacych danych osoby
uprawnionej do kontaktu;

Pole 14 - nalezy wpisa¢ wtasciwy numer telefonu i numer fax;

Pole 15 - nalezy wpisa¢ wtasciwy adres e-mail;

V. Informacje dotyczace pozostatych podmiotéw wchodzacych w skiad Grupy

W odpowiednie kolumny nalezy wpisa¢ wymagane dane dotyczace osdob wchodzacych
w sktad grupy, ktéra ubiega sie o pomoc tzn. numer porzadkowy, imie i nazwisko/nazwe
podmiotu, numer identyfikacyjny nadany na podstawie przepiséw o krajowym systemie
ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskow
o0 przyznanie ptatnosci (jezeli podmiot wchodzacy w skifad grupy posiada) oraz numer
NIP.

Jezeli grupa sktada sie z wiekszej liczby podmiotdw niz liczba rubryk w tabeli V,
whnioskodawca powinien pobra¢ dodatkowg strone formularza zawierajaca tylko tabele
Informacje dotyczgce pozostatych podmiotéow wchodzacych w sktad Grupy c.d. i wpisac
w niej dane pozostatych podmiotow.

VI. Informacje o operacji

Pole 16 - nalezy wpisac tytut operacji, ktory zwiezle okresla jej zakres i charakter.
Tytut operacji powinien by¢ krotki i nawigzywa¢ w sposob nie budzacy
watpliwosci, do zakresu planowanej operaciji;

Pole 17 - nalezy zaznaczy¢ znakiem ,X"” odpowiednie pola, odzwierciedlajace
konkretne produkty, ktérych bedzie dotyczy¢ operacja;

Pole 18 - nalezy zaznaczy¢ znakiem ,X" odpowiednie pole, w przypadku zaznaczenia
pola ,,TAK"” obowigzkowo do wniosku nalezy zataczy¢ ,Wykaz dostaw lub
ustug wymagajacych przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego” wedtug wzoru udostepnionego na stronie
internetowej administrowanej przez ARR.

VII. Plan finansowy operacji

Pole 19 - nalezy wpisa¢ w ztotych catkowity planowany koszt operacji;




Pole 20 -

Pole 21 -

nalezy wpisa¢ w ztotych planowang wysokos$¢ kosztéw kwalifikowalnych
zwigzanych z operacjq;

Nalezy zwrdci¢, uwage, ze w przypadku, gdy Wnioskodawca zamierza
zaliczy¢ VAT do kosztéw kwalifikowalnych operacji powinien wystgpi¢ o
indywidualng interpretacje w zakresie interpretacji prawa podatkowego do
organu upowaznionego - zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2005, Nr 8, poz. 60, z pdézn. zm.) - w
sprawie braku mozliwosci odzyskania podatku VAT.

Zatacznik ten bedzie obowigzkowy na etapie ubiegania sie o refundacje:

a) w przypadku operacji realizowanej w jednym etapie — wraz z wnioskiem
o ptatnos¢ ostateczng,

b) w przypadku operacji wieloetapowych - wraz z pierwszym wnioskiem o
ptatnos¢ posrednia.

nalezy wpisa¢ wnioskowang kwote pomocy w ztotych, ktéra stanowi 70%
planowanych kosztow kwalifikowalnych - w liczbach oraz stownie.

VIII. Wykaz zatlacznikéw

Pole 22 -

nalezy zaznaczy¢ znakiem ,X" odpowiednie pola, informujgce o tym, ktére
z zatacznikow sg sktadane oraz wpisaé ich doktfadng liczbe (w sztukach).
Nalezy réwniez wpisa¢ taczng liczbe sktadanych wraz z wnioskiem
zatgcznikow.

Kopia certyfikatu zgodnosci, wydanego przez upowazniong i podang we
wniosku o rejestracje w rozumieniu przepiséw o rejestracji i ochronie nazw
i oznaczen produktéw rolnych i S$rodkow spozywczych oraz produktéw
tradycyjnych jednostke certyfikujacq ze specyfikacja - w przypadku
produktéw, o ktérych mowa w § 2 pkt 3 lit. a i b rozporzadzenia;

Kopia $wiadectwa jakosci, wydanego przez Wojewddzkiego Inspektora
Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych nie wczesniej niz 12
miesiecy przed dniem ztozenia wniosku o0 przyznanie pomocy, potwierdzajaca
zgodnos$¢ procesu produkcji produktow posiadajacych chroniong nazwe
pochodzenia, chronione oznaczenie geograficzne Iub gwarantowang
tradycyjng specjalnos¢ ze specyfikacja — w przypadku produktéw, o ktdrych
mowa w § 2 pkt 3 lit. a i b, rozporzgdzenia;

Kopia certyfikatu, o ktérym mowa w zatgczniku XII do rozporzadzenia
Komisji (WE) nr 889/2008 z dnia 5 wrzes$nia 2008 r. ustanawiajgcego
szczegdtowe zasady wdrazania rozporzadzenia Rady (WE) nr 834/2007
w sprawie produkcji ekologicznej i znakowania produktéw ekologicznych
w odniesieniu do produkcji ekologicznej, znakowania i kontroli (Dz. Urz. UE L
250 z 18.09.2008, str. 1), potwierdzajgcego, ze ptody rolne nieprzetworzone
oraz produkty z nich powstate, w tym takze zwierzeta oraz produkty
i przetwory pochodzenia zwierzecego, zostaty wyprodukowane Iub
przetworzone zgodnie z rozporzadzeniem Rady (WE) nr 834/2007 z dnia 28
czerwca 2007 r. (Dz. Urz. UE L 189 z 20.07.2007, str 1 z pézn. zm.),
o ktorych mowa w § 2 pkt 3 lit. c rozporzadzenia;

Kopia certyfikatu potwierdzajgqcego stosowanie integrowanej produkcji -
w przypadku produktéw, o ktérych mowa w § 2 pkt 3 lit. d rozporzadzenia;

Kopia certyfikatu zgodnosci, wydanego przez akredytowang i upowazniong
przez MRiRW jednostke certyfikujgcq, potwierdzajacego wytwarzanie
produktu zgodnie ze specyfikacjq zadeklarowang do systemu ,Jakos¢
Tradycja", o ktérym mowa § 2 pkt 3 lit. e rozporzadzenia;




6. Informacja o szacowanej wielkosci produkcji, produktow, ktérych ma
dotyczy¢ operacja, wytwarzanych przez grupe producentéw lub jej cztonkdéw;

7. Odpis z KRS lub zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;

Kopia umowy grupy producentow;

Kopie dokumentéow stanowiacych podstawe utworzenia
i funkcjonowania wnioskodawcy;

10. Dokument potwierdzajacy udzielone przez Whnioskodawce upowaznienie
do reprezentacji, wraz z zakresem - jesli zostato udzielone;

11.Opis operacji — musi zosta¢ sporzadzony na wzorze umieszczonym
na stronie internetowej administrowanej przez ARR, stanowi
on zatacznik nr 1 do wniosku;

12.Wykaz dostaw Ilub ustug wymagajacych przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego - musi zosta¢ sporzadzony
na wzorze umieszczonym na stronie internetowej administrowanej
przez ARR, stanowi on zatacznik nr 2 do wniosku;

13.Trzy kopie zapytan ofertowych wraz z potwierdzeniem ich wysfania oraz trzy
odpowiadajace im oferty;

Zasady przesytania zapytan ofertowych zostaly opisane w czesci D
niniejszej instrukcji.

Pole 23 - nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy do wniosku sktadane sg dodatkowe
zataczniki (inne niz wymienione w Polu 22).

Nalezy réwniez wpisac taczng liczbe Innych Zatacznikéw (wymienionych
wytgcznie w Polu 23).

Wraz z wnioskiem nalezy ztozy¢ wszystkie wymagane zatgczniki z tym, ze:

- zataczniki od 1 do 5 sg sktadane wymiennie w zaleznosci od rodzaju
produktow, ktérych dotyczy operacia,

— zataczniki od 6 do 9 oraz 11, 13, sg obowigzkowe. Zatacznik nr 13 jest
obowigzkowy z tym, Zze nalezy wypetni¢ odpowiednio cze$¢ a, b albo c.
Zatgcznik nr 10 jest obowigzkowy w przypadku udzielenia upowaznienia
do reprezentowania wnioskodawcy, zatacznik nr 12 nalezy wypetnic¢ i dotgaczy¢
w przypadku, gdy dotyczy wnioskodawcy.

Whnioskodawca musi wypetni¢ wszystkie biate pola sekcji VIII ,WYKAZ
ZALACZNIKOW"”. W przypadku, gdy ktorys z zalacznikéw nie jest skiadany
w polach nalezy wstawic linie pozioma ,,~" (mysiInik).

IX. Oswiadczenia, zobowigzania

Pole 24 - wnioskodawca zapoznaje sie z tresciq osSwiadczer, zobowigzan sktadajac
czytelny podpis i date wypetnienia wniosku, potwierdzajac prawdziwosé
wpisanych danych oraz znajomo$¢ zasad przyznawania pomocy oraz
zobowigzanie do ich przestrzegania.

Zobowigzanie nr 3 zostalo szczegolowo okreslone w zalaczniku
nr 1 do niniejszej instrukciji.

Zobowiazanie nr 4 zostalo szczegélowo okreslone w zalaczniku
nr 2 do niniejszej instrukciji.

Brak podpisu spowoduje, Ze whiosek nie zostanie rozpatrzony, jezeli
whnioskodawca nie uzupeini podpisu w terminie okreslonym na wezwaniu

przestanym przez ARR.




D. SZCZEGOLOWE ZASADY WYPELNIANIA
FORMULARZY ZALACZNIKOW

Jezeli nie zostato to wskazane inaczej, zataczniki nalezy sktada¢ w oryginale.

Natomiast kopie dokumentéw skfadanych wraz z wnioskiem powinny by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez podmiot, ktéory wydat dokument lub notariusza Ilub
wnioskodawce lub osobe upowazniong do reprezentowania beneficjenta. Kopia moze by¢
poswiadczona za zgodnos$c¢ z oryginatem réwniez przez pracownika ARR.

Whnioskodawca lub osoba upowazniona do reprezentowania beneficjenta moze upowaznié
inng osobe do pos$wiadczania za zgodnos$¢ z oryginatem. W takim przypadku nalezy
dotaczy¢ do wniosku stosowne upowaznienie.

Przez kopie potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem nalezy rozumiec:

1) kopie dokumentu zawierajacq klauzule, np.: "za zgodno$¢ z oryginatem” umieszczong
na kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnymi podpisami 0séb uprawnionych
do potwierdzania dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem,

lub

2) kopie dokumentu zawierajacgq na jednej ze stron dokumentu klauzule, np.:
"za zgodno$¢ z oryginatem/zgodne z oryginatem od strony 1 do strony ..." wraz z datg
i czytelnymi podpisami 0s6b uprawnionych do potwierdzania dokumentéw za zgodnosé
z oryginatem. Wszystkie strony tak potwierdzonego dokumentu musza by¢
ponumerowane i przedstawione w sposob wskazujacy na integralnos¢ dokumentu (np.
zszyte).

Podpis poswiadczajacego za zgodnosé z oryginatem powinien by¢ czytelny. W przypadku
przystawienia imiennej pieczatki poswiadczajgcego, podpis moze by¢ nie czytelny.

Ponizsze zalaczniki beneficjent zobowigzany jest zlozy¢ na wzorach,
udostepnionych przez ARR:

- Opis operacji (stanowi zatacznik nr 1 do wniosku);

- Wykaz dostaw Ilub ustug wymagajacych przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego (stanowi zatgcznik nr 2 do wniosku).

UWAGA!

Wypelniajac gtowki zatacznikéw nr 1 i 2 ,stanowiacych wzoér udostepniony przez
ARR, nalezy stosowac¢ sie do nastepujacych wytycznych:

Pole 1 - nalezy podac¢ petng nazwe wnioskodawcy (grupy producentow). Jezeli
wnioskodawcg jest osoba fizyczna wpisuje sie imie i nazwisko.
W przypadku, gdy wnioskodawcg jest osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, wpisuje sie petng nazwe
w formie, w jakiej zostata zarejestrowana - zgodnie z danymi podanymi
we whniosku;

Pole 2 - nalezy wpisa¢ numer Centralnego Rejestru Przedsiebiorcow otrzymany po
rejestracji w ARR;

Pole 3 - nalezy wpisa¢ 9-cyfrowy numer identyfikacyjny nadany na podstawie
przepisow o krajowym systemie ewidencji producentow, ewidencji
gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie ptatnosci;

Pole 4 - pole wypetnia ARR.




Zatgcznik - Kopia certyfikatu zgodnosci, wydanego przez upowazniong i podang
we wniosku o0 rejestracje w rozumieniu przepisbw o rejestracji i ochronie nazw
i oznaczen produktéw rolnych i Srodkdéw spozywczych oraz produktéw tradycyjnych
jednostke certyfikujaca ze specyfikacja — w przypadku produktéw, o ktérych mowa
w § 2 pkt 3 lit. ai b rozporzgdzenia

Potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kopia dokumentu.

W przypadku braku certyfikatu nalezy do wniosku dolaczy¢ nizej wymieniony
Zatacznik.

Zatacznik - Kopia $wiadectwa jakosci, wydanego przez Wojewddzkiego Inspektora
Jakosci Handlowej Artykutdw Rolno - Spozywczych nie wczesniej niz 12 miesiecy przed
dniem ztozenia wniosku o przyznanie pomocy, potwierdzajgca zgodnos¢ procesu
produkcji produktéw posiadajgcych chroniong nazwe pochodzenia, chronione oznaczenie
geograficzne lub gwarantowang tradycyjng specjalnos¢ ze specyfikacja - w przypadku
produktéw, o ktérych mowa w § 2 pkt 3 lit. a i b, rozporzadzenia

Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia dokumentu.

Zatacznik - Kopia certyfikatu, o ktérym mowa w zatgczniku XII do rozporzadzenia
Komisji (WE) nr 889/2008 z dnia 5 wrzes$nia 2008 r. ustanawiajagcego szczegodtowe
zasady wdrazania rozporzadzenia Rady (WE) nr 834/2007 w sprawie produkcji
ekologicznej i znakowania produktéw ekologicznych w odniesieniu do produkcji
ekologicznej, znakowania i kontroli (Dz. Urz. UE L 250 z 18.09.2008, str. 1),
potwierdzajacego, ze ptody rolne nieprzetworzone oraz produkty z nich powstate, w tym
takze zwierzeta oraz produkty i przetwory pochodzenia zwierzecego, zostaty
wyprodukowane lub przetworzone zgodnie z rozporzadzeniem Rady (WE) nr 834/2007
z dnia 28 czerwca 2007 r. (Dz. Urz. UE L 189 z 20.07.2007, str 1 z pdézn. zm.),
o ktérych mowa w § 2 pkt 3 lit. c rozporzadzenia.

Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia dokumentu.

Zatacznik - Kopia certyfikatu potwierdzajagcego stosowanie integrowanej
produkcji - w przypadku produktow, o ktéorych mowa w § 2 pkt 3 lit. d rozporzadzenia.

Potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kopia dokumentu.

Zatacznik - Kopia certyfikatu zgodnosci, wydanego przez akredytowang
i upowazniong przez MRIRW jednostke certyfikujacq, potwierdzajgcego wytwarzanie
produktu zgodnie ze specyfikacjg zadeklarowang do systemu ,Jako$¢ Tradycja".

Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia dokumentu.
UWAGA!

Kazdy z czlonkéw wchodzacy w skiad grupy musi dotaczy¢ do wniosku kopie
certyfikatu lub swiadectwa, ktére potwierdza wytwarzanie na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej produktéw wymienionych w zatacznikach od 1 do 5
w celu wprowadzenia ich na rynek. Jezeli grupa producentow ma forme
spétdzielni w rozumieniu prawa spoéidzielczego do wniosku dotacza kopie
certyfikatu lub $wiadectwa poszczegéinych cztonkéw lub spétdzielni.

Zatgcznik- Informacja o szacowanej wielkosci produkcji, produktow, ktérych ma
dotyczy¢ operacja, wytwarzanych przez grupe producentéw lub jej cztonkdw.

Informacja w szczegdlnosci powinna zawieraé: dane wnioskodawcy, rodzaj produktu
rolnego z podziatem na:

- mieso $wieze (i podroby),

- produkty wytworzone na bazie miesa (podgotowanego, solonego,
wedzonego etc.),

- sery,
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- pozostate produkty pochodzenia zwierzecego (jaja, produkty
mleczne etc. z wytgczeniem masta),

- oleje i thuszcze (masto, margaryna, oleje etc.),

- owoce, warzywa i zboza $wieze lub przetworzone,

- piwo,

- napoje wytwarzane z ekstraktéw roslinnych,

- Swieze ryby, matze i skorupiaki oraz produkty wytwarzane z nich,
pieczywo, wyroby cukiernicze, ciasta, stodycze, herbatniki i inne
produkty piekarskie,

- inne produkty zywnosciowe.

oraz szacowang wielkos¢ produkcji, ktora powinna zosta¢ podana
w kilogramach/litrach/sztukach.

Zatacznik- Odpis z KRS lub zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci
ospodarczej

Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia dokumentu.

Jezeli podmiot podlega obowigzkowi wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego albo
ewidencji dziatalnosci gospodarczej, prowadzonej przez gminy — przedstawia odpowiednio
odpis z KRS albo zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem ztozenia wniosku.

Zatacznik- Kopia umowy grupy producentéw

Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia dokumentu.

Podmioty wchodzgce w skifad grupy producentéw zobowigzane sg do przedtozenia kopii
umowy grupy producentéw potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem.

Umowa powinna zawiera¢ w szczegoélnosci:
1) Wykaz podmiotéw wchodzacych w sktad grupy producentow,

2) Okreslenie podziatu zadan zaplanowanych do realizacji w ramach operacji,
miedzy poszczegdlne podmioty,

3) Wskazanie podmiotu/ oséb upowaznionego do reprezentowania grupy
producentéw, oraz zakres udzielonego upowaznienia.

Zatacznik- Kopie dokumentéw stanowiacych podstawe utworzenia
i funkcjonowania wnioskodawcy

Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia dokumentu.

Kopie dokumentéw, na podstawie ktérych wnioskodawca dziata w odpowiedniej formie
prawnej, tj. umow, aktow zatozycielskich, regulamindw, statutow, itp.

Zatgcznik- Dokument potwierdzajacy udzielone przez Wnioskodawce
upowaznienie do reprezentacji, wraz z zakresem - jesli zostalo udzielone.

Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia dokumentu.

Dokument musi zawiera¢ imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania, ktorej
wnioskodawca udzielit stosownego upowaznienia. Dokument ten powinien wskaza¢ zakres
upowaznienia (np. do ztozenia wniosku o przyznanie pomocy, do podpisania umowy 0 przyznanie
pomocy, w zakresie przyznania i wyptaty pomocy).

Dokument nalezy ztozy¢ w przypadku, gdy reprezentacja oraz ww. zakres jednoznacznie nie wynika
z dokumentoéw takich jak np.: umowa, statut, regulamin.
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Dokument taki powinien by¢ podpisany przez osoby uprawnione.

Zatgcznik Nr 1 - Opis operacji

Wypetniony zatacznik Nr 1 do wniosku o przyznanie pomocy dla dziatania 133
nalezy rowniez dostarczy¢ do Agencji Rynku Rolnego w formie elektronicznej na

adres: promocja@arr.gov.pl.

Pole 1 -

Pole 2 -

Pole 3 -

Pole 3.1 -

Pole 3.2 -

Pole 4

Pole 4.1 -

Pole 4.2 -

Pole 4.3 -

Pole 4.4 -

Pole 4.5 -

Pole 4.6 -

Pole 4.7 -

nalezy podaé¢ petny tytut operacji zgodnie z informacjami podanymi
we wniosku;

nalezy poda¢ nazwe dostawcy towardéw lub ustug, ktéremu powierzy sie
realizacje operacji (zgodnie z ofertami zataczonymi do wniosku), adres,
adres elektroniczny, telefon, faks, osobe z ktorg nalezy sie kontaktowac.
W przypadku, gdy wybrano kilku dostawcéw towardw lub ustug nalezy
rowniez wskazac, jakie zadania bedq realizowane przez kazdego z nich;

nalezy uzasadni¢ potrzebe przeprowadzenia dziatan promocyjnych
i informacyjnych w proponowanym zakresie w ramach operacji, opisac
mozliwe korzysci, ktére moga wynikng¢ z realizacji operacji, wyszczegolnic
przewidywany wptyw operacji w odniesieniu do popytu, renomy
i/lub wizerunku produktu i/lub kazdego innego aspektu zwigzanego
z celami operacji;

nalezy zaznaczy¢ znakiem ,X"” odpowiednie pola. Nalezy szczegotowo
okresli¢ cel, jaki stawia sobie Wnioskodawca przystepujac do realizacji
operacji i uzasadni¢, w jaki sposéb wpltywa na osiggniecie celéw
okreslonych w Programie;

opisa¢ powody przedstawienia propozycji operacji, na przyktad
w odniesieniu do sytuacji na rynku lub popytu na dany(e) produkt(y) lub
potrzeb rozpowszechnienia informacii;

nalezy wymienic i opisa¢ produkty ktérych dotyczy operacja;

nalezy zaznaczy¢ znakiem ,X" odpowiednie pola. W przypadku zaznaczenia
pola wojewddztwo Iub kraje UE w polach biatych ponizej nalezy
je wymienic;

nalezy podac¢ doktadny adres/y realizacji operacji;

nalezy opisa¢ proponowang strategie operacji, tzn. w jaki sposdb planuje
sie dotrze¢ z przekazem do grupy docelowej;

nalezy poda¢ do jakich odbiorcéw bedzie kierowana operacja (np.:
odbiorcy indywidualni, mtodziez, kobiety, mezczyzni, dzieci, dystrybutorzy,
producenci, srodowiska opiniotwdrcze itp.);

nalezy przedstawi¢ tre$¢ przekazu, ktory bedzie skierowany do grupy
docelowej oraz przedstawi¢ jakie informacje o produktach bedq
przekazywane albo, ktére cechy, zalety produktéw beda stanowity gtéwny
przekaz;

nalezy opisac kazde zadanie przewidywane w ramach operacji np. reklama
w TV, radiu, publikacja broszur itp. W ramach kazdego zadania nalezy
wyodrebni¢ poszczegodlne dziatania np. w ramach reklamy w telewizji
mozna wyodrebni¢ dziatania tj. produkcja spotéow telewizyjnych, emisja
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Pole 5 -

Np.:

spotow telewizyjnych, w ramach publikacji w prasie mozna wyodrebnié
projekt reklamy, zdjecia produktéw, publikacja reklamy itp.

Kazde zadanie nalezy szczegotowo opisa¢ podajac dane wartosciowo-
ilosciowe tj. liczba spotéw, naktad broszur, liczba szkolen, liczba targow
itp. oraz ich koszty jednostkowe. W przypadku np. reklamy w mediach
(telewizja, radio, prasa) nalezy poda¢ programy (np. program TVP 1), badz
tytuty prasy, w jakich ta reklama zostanie wyemitowana oraz media plany.

Nadana liczba porzadkowa opisywanych zadan i dziatan realizowanych
w ramach operacji powinna by¢ zgodna z liczbg porzadkowg w polu
6 kolumna 1 harmonogramu realizacji operacji oraz w polu 7 kolumna
1 planu finansowego operacji;

nalezy podacé czas trwania poszczegdlnych zadan w ramach operacji oraz
czas trwania catej operacji. Operacja nie moze trwac dtuzej niz dwa lata.
Liczba porzadkowa poszczegdlnych zadan i dziatan realizowanych
w ramach operacji powinna by¢ zgodna z liczbg porzadkowa nadang w polu
5.7.

6. HARMONOGRAM REALIZACJI OPERACII

1 rok/2 rok realizacji operacji

Lp. Zadanie 1 miesiac 2 miesiac 3 miesiac 4 miesiac 5 miesiac
1 2 3 4 5 6 7
1. Reklama w telewizji

1.1 Scenariusz reklamy telewizyjnej

1.2 Produkcja reklamy telewizyjnej

1.3 | Emisja reklamy telewizyjnej

2. Broszura informacyjna

2.1. | Przygotowanie tekstu

2.2 | Opracowanie graficzne

2.3 Druk

2.4 | Dystrybucja

Kolumna 1 -

Kolumna 2 -

Kolumna 3, .

Pole 5.1

nalezy wpisac liczbe porzadkowg np.:
1. Reklama w telewizji
1.1 Scenariusz .......... . itd.;
nalezy poda¢ nazwe zadania realizowanego w ramach operacji
oraz nazwy dziatan w ramach zadania np.:
gtdwne zadanie: Reklama w telewizji
dziatania w ramach gtéwnego zadania: Scenariusz ...
Produkcja ...

Emisja ...;

.y 26 - nalezy zaznaczy¢ odpowiednio czas realizacji zadan i dziatan

w ramach kazdego =zadania wchodzacego w sktad operacji
w cyklach tygodniowych nie dtuzej niz 24 miesiace;

w przypadku gdy operacja realizowana jest w etapach nalezy podac
przewidywane terminy rozpoczecia i zakonczenia realizacji etapéw oraz
przewidywany czas trwania operacji (w miesigcach).

Uwaga: etap nie moze trwac krécej niz 3 miesiqce. W przypadku operacji,
ktérych czas trwania jest krétszy niz 6 miesiecy realizuje sie ja w jednym
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etapie.

Pole 6 - nalezy podac plan finansowy wraz z zestawieniem rzeczowo - finansowym
operacji zgodnie z kosztami kwalifikowalnymi podanymi w rozporzadzeniu.
Liczba porzadkowa poszczegélnych zadan i dziatan realizowanych
w ramach operacji powinna by¢ zgodna z liczbg porzadkowa nadang w polu
5.7 oraz w harmonogramie pole 6.
Np.:
6. PLAN FINANSOWY OPERACJI WRAZ Z ZESTAWIENIEM RZECZOWO - FINANSOWYM
L Zadanie Koszty kwalifikowalne Whnioskowana kwota pomocy
p- (w PLN) (70% kosztéw kwalifikowalnych w PLN)
1 2 3 4
ETAPI
1. | Reklama w telewizji 370.000,00 259.000,00
1.1 | Scenariusz reklamy telewizyjnej 100.000,00 70.000,00
1.2 | Produkcja reklamy telewizyjnej 150.000,00 105.000,00
1.3 | Emisja reklamy telewizyjnej 120.000.00 84.000.00
2. | Broszura informacyjna 169.000,00 118.300,00
2.1 | Przygotowanie tekstu 53.000,00 37.100,00
2.2 | Opracowanie graficzne 24.000,00 16.800,00
2.3 | Druk 92.000,00 64.400,00
RAZEM ETAP I (1+2..) 539.000,00 377.300,00
ETAP II
1. | Reklama w telewizji 80.000.00 56.000.00
1.3 | Emisja reklamy telewizyjnej 80.000.00 56.000.00
2. | Broszura informacyjna 6.000,00 4.200,00
2.4 | Dystrybucja 6.000,00 4.200,00
RAZEM ETAP II (1+2..) 86.000,00 60.200,00
RAZEM (I +1II +......) 625.000,00 437.500,00
Kolumna 1 - nalezy wpisac liczbe porzadkowa np.:
1. Reklama w telewizji
1.1 Scenariusz .......... . itd.;
Kolumna 2 - nalezy podac¢ nazwe zadania realizowanego w ramach operacji
oraz nazwy dziatan w ramach zadania np.:
gtdwne zadanie: Reklama w telewizji
dziatania w ramach gtéwnego zadania: Scenariusz ...
Produkcja ...
Emisja ...;
Kolumna 3 - nalezy wpisa¢ catkowite koszty kwalifikowalne realizacji zadan

w ramach operacji i koszty kwalifikowalne dziatan w ramach
kazdego zadania.

Koszt kwalifikowalny kazdego zadania stanowi sume kosztow
kwalifikowalnych poszczegélnych dziatan wchodzacych w jego
sktad.

Podsumowanie kolumny 3 - RAZEM ETAP powinno stanowic
sume kosztéw kwalifikowalnych wszystkich zadan wchodzacych
w sktad danego etapu.

RAZEM powinno stanowi¢ podsumowanie wszystkich etapow
wchodzacych w sktad operacji i kwota ta powinna by¢ zgodna
z kosztami kwalifikowalnymi we wniosku - pole 13;
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Kolumna 4 - nalezy wpisa¢ wnioskowang kwote pomocy, ktéra nie moze
stanowi¢ wiecej niz 70% kosztéw kwalifikowalnych.

Suma wnioskowanej kwoty pomocy powinna by¢ zgodna
z wnioskowang kwotg pomocy we wniosku - pole 14.

Pole 7 - w miare mozliwosci poda¢ w liczbach oczekiwane wyniki realizacji operacji,
nalezy okresli¢ przewidywane oddziatywanie operacji na: wzrost popytu na
dany produkt, S$wiadomos¢ konsumentow, wizerunek produktu i/lub
jakiekolwiek inne aspekty zwigzane z zatozonymi celami;

Pole 8 - nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ podania innych
informacji niz wymieniane powyzej;

Pole 9 - czytelny podpis wnioskodawcy i date wypelnienia zatacznika
Nr 1 potwierdzajac prawdziwosé¢ wpisanych danych. Dane powinny by¢
tozsame z danymi zawartymi we wniosku.

Zatacznik Nr 2 - Wykaz dostaw lub ustug wymagajacych przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Wypetniony zalacznik Nr 2 do wniosku o przyznanie pomocy dla dzialania
133 nalezy rowniez dostarczy¢ do Agencji Rynku Rolnego w formie
elektronicznej na adres: promocja@arr.gov.pl.

Wykaz dostaw lub ustug wymagajacych przeprowadzenia postepowania

o udzielenie zamoéwienia publicznego

Np.:
Tryb zaméwienia publicznego
(nalezy zaznaczy¢ wtasciwe)
g v
> N c 2
[] X
\ o8 | o2 | o5 | S g s
L.p. Dostawa/ustuga ] P ko= Q9 o ‘0
i fustus se | 28 g5 8F ) o | %
vS | NE | 83 | g 5 g
a5 a £ o= © o 2 =
o [@)] (O] D o >
— o Z O (] % 8
c =2 N E
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Druk broszur X - - - - -
Transport produktéow - - - - X -
Kolumna 1 - nalezy wpisac liczbe porzadkowg;

nalezy poda¢ nazwe dostawy/ustugi realizowanej w ramach
Kolumna 2 - operacji, ktére beda objete postepowaniem o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

nalezy zaznaczy¢ znakiem ,X" odpowiedni tryb postepowania,
Kolumna 3 do 8 - w pozostatych polach nalezy wstawi¢ linie poziomg ,="
(mysInik).

Na zatgczniku nalezy umiesci¢ czytelny podpis wnioskodawcy i date wypetnienia.
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Zatacznik- Trzy kopie zapytan ofertowych wraz z potwierdzeniem ich wystania oraz
trzy odpowiadajace im oferty

Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia dokumentu.
ZASADY SKLADANIA ZAPYTAN OFERTOWYCH

Beneficjent ktory nie jest zobowiagzany do stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych przeprowadzajac zaméwienie (zadanie)!!], ktérego wartos¢ netto
przekracza wyrazong w ztotych rownowartosé¢ kwoty 14 000 euro zobowigzany
jest do wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow/dostawcoéw i przediozenia trzech odpowiadajacych im ofert.

W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow, beneficjent otrzyma tylko jedng oferte, uznaje sie zasade
konkurencyjnosci za spetniong. W przypadku, gdy na rynku nie istnieje trzech
potencjalnych wykonawcéw zamédwienia, beneficjent jest zobowigzany do ziozenia
o$wiadczenia, o braku wystepowania na rynku co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow zamédwienia.

W uzasadnionych przypadkach gdy wynika to ze specyfiki zamawianych towardéw Iub
ustug, mozliwe jest przediozenie jednego zapytania ofertowego i jednej odpowiadajacej
mu oferty.

Dopuszcza sie nastepujace formy wysylania zapytan ofertowych: faksem, listem
poleconym, pocztg kurierskg, drogq elektroniczng lub bezposrednie ztozenie u oferenta.
Dowodem przekazania zapytania ofertowego jest odpowiednio: dowdd nadania faksu,
listu poleconego, przesytki kurierskiej, wydruk z potwierdzeniem wystania e-maila do
oferenta lub pokwitowanie odbioru zapytania przez potencjalnego oferenta na kopii
zapytania ofertowego.

W  zapytaniu nalezy wyszczegdlni¢ wszystkie przedmioty zamoéwienia wraz
z podaniem szczegdtowej specyfikacji technicznej planowanych do kupienia ustug
i towaréw/dostaw. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé¢ opis wszystkich wymaganych
cech przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci: przeznaczenie i funkcje jakie ma spetniac
ustuga/dostawa, dodatkowe wyposazenie, warunki dostawy, niestandardowe
wykonczenie.

Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty nie moga stanowi¢ elementéw nieuczciwej
konkurencji, tj. nie mogg dyskryminowac potencjalnych ofert, np. poprzez podanie takich
kryteriow jak ,dotychczasowa wspdtpraca”, ,renoma w branzy”, ,dotychczasowe
doswiadczenia wnioskodawcy”, ,zaufanie, co do terminowosci wykonania zadania
i rzetelnosci dostawcy”, itp.

Suma przyporzadkowanych do poszczegdlnych kryteriow wartosci czgstkowych musi
stanowi¢ 100%. Sposoéb formutowania kryteriow nie powinien ogranicza¢ kregu
potencjalnych wykonawcéw do konkretnego ustugodawcy/ dostawcy oraz ograniczac
zasady réownego traktowania i przejrzystosci.

Koszty realizacji zadania w ramach operacji, dla ktérych wymagane jest przeprowadzenie
zapytania ofertowego odnosimy do kwoty brutto. Cena podana w ofercie nie moze
zawierac kosztéw ubezpieczenia, cta i akcyzy.

Przedktadane oferty musza odpowiadac tresci zapytania ofertowego. Ponadto wskazane
jest, by oferta zawierata inne dodatkowe informacje, jezeli sa wymagane, np. warunki
ptatnosci, mozliwe do uzyskania upusty, wymagania dotyczace konserwacji, przegladow
i serwisowania urzadzenia, kosztorys ofertowy, itp.

M przez zadanie rozumie sie dostawe lub ustuge, bedacq przedmiotem zakupu pochodzacego od jednego
dostawcy lub ustugodawcy, przy czym dostawa obejmowaé moze zaréwno jeden przedmiot jak i catg partie,

a ustuga moze sktadac sie z jednej ustugi badz kilku rodzajéw ustug.
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Oferta musi by¢ opatrzona pieczatka firmowg i podpisem oferenta oraz zawiera¢ date
sporzadzenia. Oferta powinna by¢ przesytana wnioskodawcy za posrednictwem poczty,
kuriera, przestana faksem, drogg elektroniczng lub odebrana osobiscie u oferenta.
Przedktadana w ramach dokumentacji oferta powinna by¢ wazna na dzien dokonywania
zakupu ustugi/dostawy.

W przypadku uzyskania ofert w walutach innych niz ztote do przeliczenia kursu nalezy
przyjac kurs sprzedazy NBP z dnia wystawienia oferty. W przypadku gdy Narodowy Bank
Polski nie publikuje dla danej waluty kurséw sprzedazy, do dokonywania przeliczen
nalezy zastosowac kursy srednie NBP z dnia wystawienia oferty.

UWAGA: Beneficjent, ktory w trakcie realizacji operacji zmieni oferenta, tj. wykonawce
(dostawce lub ustugodawce), zobowigzany jest do przediozenia wraz z wnioskiem
o ptatnosé pisemnego uzasadnienia koniecznosci dokonania tej zmiany. Kwota oferty nie
moze ulec zwiekszeniu w stosunku do pierwotnie wybranej oferty.

UWAGA:

Zasad, o ktérych mowa powyzej - nie stosuje sie w odniesieniu do uméw z zakresu
prawa pracy oraz w odniesieniu do bazy dydaktyczno-lokalowej rozliczanej w ramach
udostepnienia do przeprowadzenia szkolenia.

Przykladowy wzér formularza zapytania ofertowego, okreslajacy wytyczne co do
minimalnej zawartosci, jaka powinien zawiera¢ przedmiotowy dokument, stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji wypetnienia wniosku o przyznanie pomocy
w ramach dziatania 133

»,Dziatania informacyjne i promocyjne”

(data)

nazwa i adres siedziby wnioskodawcy / imie,
nazwisko wnioskodawcy/nazwa, adres oraz telefon

(Nazwa i adres oferenta)
Wzor zapytania ofertowego

Zwracaml/y sie z prosba o przedstawienie oferty* na:

Wybér najkorzystniejszej oferty nastapi w oparciu o nastepujace kryteria:

1. %

2 %

3 %
100%

Termin sktadania ofert uptywa w dniu

Ztozona oferta powinna zawiera¢ co najmniej:

» nazwe i adres oferenta,
* opis nawigzujacy do parametréw wyszczegolnionych w zapytaniu ofertowym,
» wartosc¢ oferty brutto (cena podana w ofercie nie moze zawiera¢ kosztdw ubezpieczenia, cta i akcyzy),

« termin waznosci oferty.

Przedktadane oferty musza odpowiadaé tresci zapytania ofertowego. Ponadto wskazane jest, by oferta zawierata inne dodatkowe
informacje, jezeli sg wymagane, np. warunki ptatnosci, mozliwe do uzyskania upusty, wymagania dotyczace konserwacji, przegladéw
i serwisowania urzadzenia, kosztorys ofertowy, itp.

Oferta musi by¢ opatrzona pieczatka firmowa i podpisem oferenta oraz zawiera¢ date sporzadzenia.
Oferta powinna by¢ przesytana za posrednictwem poczty, kuriera, przestana faksem, drogg elektroniczng lub odebrana osobiscie
u oferenta.

(podpis Wnioskodawcy/osoby reprezentujgcej
Whioskodawce/petnomocnika + ew. pieczatka)

*Nalezy poda¢ mozliwie peing specyfikacje przedmiotu zamdéwienia, w oparciu o informacje zawarte w instrukcji wypetniania wniosku. W zapytaniu nalezy
wyszczegodlni¢ wszystkie przedmioty zamoéwienia wraz z podaniem szczegdtowej specyfikacji technicznej planowanych do kupienia ustug i towaréw/dostaw.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ opis wszystkich wymaganych cech przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci: przeznaczenie i funkcje jakie ma spetniaé
ustuga/dostawa, dodatkowe wyposazenie, warunki dostawy, niestandardowe wykonczenie.
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji wypetnienia wniosku o przyznanie pomocy
w ramach dziatania 133

,Dziatania informacyjne i promocyjne”

Stosownie do wymogu okreslonego w art. 75 ust.1 lit. c) pkt i) rozporzadzenia Rady (WE)
Nr 1698/2005 z dnia 20 wrzesnia 2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) zwanego dalej
~rozporzadzeniem nr 1698/2005”, wnioskodawcy realizujacy operacje w ramach PROW 2007 -2013
sq zobowigzani do prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania
z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg operaciji.

W ramach wyodrebnionej ewidencji winny by¢ ujete koszty kwalifikowalne ponoszone w ramach
operacji.

Whnioskodawca ma obowigzek ustalenia i opisania zasad dotyczacych ewidencji zdarzen
gospodarczych dokumentujacych realizacje operacji w ramach przyjetej polityki rachunkowosci.

Na wnioskodawcy spoczywa obowigzek udowodnienia, ze niniejsze wymogi zostaty zachowane.

Ze wzgledu na rodzaj prowadzonej przez wnioskodawcéw dziatalnosci i ewidencji oraz mozliwos¢ jej
wykorzystania dla zapewnienia wypetnienia dyspozycji przepisu art. 75 ust. 1 lit. c) pkt i)
rozporzadzenia nr 1698/2005, mozna wyszczegdlni¢ dwie zasadnicze grupy wnioskodawcéw:

1. prowadzacych ewidencje rachunkowa (ksiegi rachunkowe) na podstawie ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z po6zn.
zm.)

W przypadku wnioskodawcy prowadzacego ksiegi rachunkowe i sporzadzajacego sprawozdania
finansowe zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.) przez ,odrebny system
ksiegowy albo odpowiedni kod ksiegowy”, o ktérym mowa w przepisach art. 75 ust. 1 lit. c) pkt
i) rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 nalezy rozumie¢ ewidencje ksiegowa wyodrebniong
w ramach prowadzonych przez wnioskodawce ksiag rachunkowych, (a nie odrebne ksiegi
rachunkowe) dobierajac odpowiednie konta ksiegowe, biorgc jednoczesnie pod uwage:
obowigzujace przepisy oraz techniczne mozliwosci posiadanego przez siebie systemy
ksiegowego.

Whnioskodawca ma obowigzek ustalenia i opisania zasad dotyczacych ewidencji i rozliczania
srodkdw realizowanej operacji w ramach przyjetej polityki rachunkowosci oraz zaktadowego
planu kont.

Aby wiasciwie prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowg nalezy:

e wprowadzi¢ dodatkowe konta syntetyczne i analityczne, pozwalajace na wyodrebnienie
zdarzen zwigzanych tylko z dang operacjq, w uktadzie umozliwiajacym spetnienie wymagan
w zakresie sprawozdawczosci i kontroli oraz w zakresie sporzadzania zestawienia
z komputerowego systemu ksiegowego. Wyodrebnienie obowigzuje dla wszystkich
zespotdéw kont, na ktérych bedzie dokonywana ewidencja zdarzen zwigzanych z operacja,
lub

e wprowadzi¢ odpowiedni kod ksiegowy dla wszystkich transakcji oraz kont ksiegowych
zwigzanych z dana operacja. Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol,
numer, wyréznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry
umozliwia sporzadzanie zestawien, w tym komputerowych, w okreslonym przedziale
czasowym ujmujacych wszystkie zdarzenia zwigzane tylko z dang operacja.

2. pozostatych

Ta grupa obejmuje wnioskodawcéw, ktdrzy nie sg zobowigzani na podstawie aktualnych przepiséw
do prowadzenia petnej ewidencji ksiegowej.

Whnioskodawcy, ktérzy nie prowadzg na podstawie aktualnych przepiséw ewidencji ksiegowej
zobowigzani sa do wskazania informacji w Zestawieniu faktur lub dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej dokumentujgcym poniesione koszty - zgodnie ze wzorem ustalonym we
wniosku o ptatnosc.

W przypadku nienalezytego wykonania przez wnioskodawcéw okreslonych powyzej zobowigzan, tj.
niezastosowania sie do wymogu prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania
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z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich zdarzen gospodarczych (transakcji)
zwigzanych z realizacjg operacji, nastgpi korekta poniesionych kosztéw kwalifikowalnych
w wysokosci 10%.

W przypadku beneficjentow prowadzacych ewidencje rachunkowa (pkt.1), 10% sankcja bedzie
dotyczyta kazdej faktury ztozonej wraz z wnioskiem o ptatnos¢, ktéra nie zostata uwzgledniona
w odrebnej ewidencji ksiegowej albo do jej identyfikacji nie uzyto odpowiedniego kodu
rachunkowego.

Natomiast w przypadku pozostatych beneficjentéow (pkt. 2), 10% sankcja bedzie liczona od kazdej
faktury ztozonej wraz z wnioskiem o ptatnosé, ale nie ujetej w Zestawieniu faktur lub dokumentow
o rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujgcym poniesione koszty.

Weryfikacja spetniania powyzszego wymogu bedzie prowadzona w ramach wizytacji w miejscu/
kontroli na miejscu realizacji operacji/kontroli administracyjnej wniosku o ptatnosc.
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