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Disclaimer

Dit document dient als richtsnoer voor potentiéle aanvragers van medefinanciering van voorlichtings-
en afzetbevorderingsacties betreffende landbouwproducten.

Meer algemene informatie over de indiening en evaluatie van EU-voorstellen is te vinden in de online
handleiding:

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/2021-
2027/common/guidance/om_en.pdf

Het is mogelijk dat de feitelijke webformulieren en modellen in het onlinesysteem voor indiening van
voorstellen in het financierings- en aanbestedingsportaal afwijken van de voorbeelden in deze gids.

Als u suggesties of opmerkingen hebt voor verbetering van deze gids, kunt u een e-mail sturen naar
onze helpdesk op REA-AGRI-GRANTS@ec.europa.eu.

VOORWOORD

Dit richtsnoer helpt u bij het online indienen van voorstellen voor voorlichtings- en
afzetbevorderingsprogramma’s betreffende landbouwproducten op de interne markt
en in derde landen.

Technische hulp bij het indienen van het voorstel en antwoorden op mogelijke vragen
over dit proces zijn te vinden in de online handleiding van het financierings- en
aanbestedingsportaal van de EU.

Bij verdere vragen zijn tevens de volgende opties beschikbaar:

e Informatie over reqgistreren en daarmee samenhangende vragen: raadpleeg het
financierings- en aanbestedingsportaal op: https://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal/screen/home

e IT-helpdesk: vragen moeten worden ingediend via de ondersteuningspagina op:
https://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal/screen/support/support

Zoek informatie in de genoemde documentatie voordat u contact met de
helpdesk opneemt.
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WOORDENLIJST

Het financierings- en aanbestedingsportaal is de website met informatie over
financiering voor Horizon Europa en voor andere Europese programma’s, waaronder
de afzetbevordering van landbouwproducten.

EU Login is de authenticatiedienst van de Europese Commissie (ECAS). Dit is het
systeem waarmee kan worden ingelogd op uiteenlopende websites en onlinediensten
van de Europese Commissie.

Het begunstigdenregister is het onlineregister van de Europese Commissie met de
begunstigden die deelnemen aan de afzetbevordering van landbouwproducten en
andere programma’s van de Unie.

De Participant Identification Code (PIC-nummer) is een code van negen cijfers die
men ontvangt nadat de entiteit online is geregistreerd.
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INDIENING VAN VOORSTELLEN

De oproepen tot het indienen van voorstellen voor voorlichtings- en
afzetbevorderingsacties verlopen beter door gebruik te maken van het elektronische
indieningssysteem dat oorspronkelijk is ontwikkeld voor de Horizon Europa-
onderzoeksprogramma’s.

Het indienen van een aanvraag is alleen mogelijk online via de elektronische
indieningsservice van het financierings- en aanbestedingsportaal en voér de in
de oproep vermelde uiterste datum.

De link naar het elektronische indieningssysteem is te vinden op:
https://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal/screen/programmes/agrip

Voor vragen over de online-indieningstools (zoals vergeten wachtwoorden,
toegangsrechten en rollen, technische aspecten van indiening van voorstellen enz.)
neemt u contact op met de voor dit doel opgezette IT-helpdesk via het
financierings- en aanbestedingsportaal:

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

Voor het gebruik van het online-indieningssysteem gelden technische minimumeisen.
Deze worden beschreven op:

https://webgate.ec.europa.eu/funding/display/ECResearchGMS/Minimum+Technical
+Requirements_WebForm (toegankelijk met uw EU Login-account, zie paragraaf 1.2).

1. VOORBEREIDENDE STAPPEN

1.1.Inloggen bij het financierings- en aanbestedingsportaal met uw EU Login-
account

Om het elektronische indieningssysteem te gebruiken moet u eerst een
gebruikersaccount, het zogenoemde EU Login-account, aanmaken.

Hiervoor hoeft u alleen maar het financierings- en aanbestedingsportaal te openen op
deze locatie:
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/how-to-
participate/how-to-participate/1/1

Als u geen gebruikersaccount voor het financierings- en aanbestedingsportaal hebt,
klikt u op REGISTER (rechtsboven naast LOGIN) om u online te registreren.

Als u al een gebruikersaccount voor het financierings- en aanbestedingsportaal hebt,
kunt u inloggen (klik op LOGIN rechtsboven) en de benodigde informatie invoeren.

1.2. Uw organisatie registreren in het begunstigdenregister

De Europese Commissie heeft een onlineregister van de organisaties die aan de
verschillende EU-programma’s deelnemen. Dit heet het begunstigdenregister.
Hiermee kunnen de officiéle gegevens van de verschillende organisaties op een
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eenduidige manier worden behandeld en wordt voorkomen dat dezelfde informatie
meerdere keren wordt opgevraagd.

Als u over een EU Login-account beschikt, kunt u doorgaan naar de volgende stap:
het registreren van uw organisatie, als dit nog niet is gebeurd. Op de pagina van het
begunstigdenregister kunt u nagaan of uw organisatie al geregistreerd is:

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

Als u uw organisatie daar niet aantreft, en alleen in dit geval, moet u het
registratieproces starten door op ‘Register your organisation’ te klikken.

Om dit registratieproces te voltooien, moet u informatie opgeven over de rechtsvorm
van uw entiteit.

U hoeft het registratieproces niet in één keer te voltooien. U kunt een deel van de
informatie opgeven, deze bewaren en later doorgaan op de pagina ‘My
Organisation(s)’ van het gedeelte ‘My Area’.

Als uw registratie is afgerond, ontvangt u een Participant Identification Code (PIC-
nummer) van negen cijfers. Om de aanvraag te voltooien hebt u het PIC-nummer
van de codrdinator en van alle overige begunstigden nodig (niet voor
subcontractanten).

Degene die de organisatie registreert (‘zelfregistrant’) kan op de pagina ‘My
Organisation(s)’ van het gedeelte ‘My Area’ updates en correcties indienen.

Onvolledige conceptregistraties worden na één jaar automatisch verwijderd.

2. VOORSTELLEN OPZETTEN
Hebt u een oproep en thema geselecteerd, dan kunt u uw conceptvoorstel gaan
opzetten. Via de volgende link zijn stapsgewijze aanwijzingen beschikbaar:

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

U kunt uw voorstel bewaren en later opnieuw openen. Voor instructies hiervoor kunt u
de volgende link gebruiken:

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

2.1. Oproep en thema selecteren

U krijgt pas toegang tot het elektronische indieningssysteem nadat u een oproep
en thema hebt geselecteerd.

Oproepen tot het indienen van voorstellen voor afzetbevordering van
landbouwproducten zijn beschikbaar op het financierings- en aanbestedingsportaal op
https://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal/screen/programmes/agrip

Voor een gedetailleerde beschrijving van de procedure kunt u terecht op:
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https://webgate.ec.europa.eu/funding/display/ECResearchGMS/Steps+1+and+2+Log
ging+in+and+Selecting+a+Topic WebForm

2.2. Aanvraagformulier

Het aanvraagformulier bestaat uit een deel A en deel B:

e Deel A: bevat de gestructureerde administratieve formulieren met gegevens
over de deelnemers, wettelijke verklaringen en contactpersonen (afkomstig van
de schermen van het indieningssysteem). Tevens kan dit deel oproepspecifieke
vragen bevatten die dienen om het programma in het algemeen te monitoren.

e Deel B (het inhoudelijke deel): technische beschrijving van het project met de
geplande activiteiten, werkpakketten, kosten enz. (moet als pdf worden
geupload).

Deel A wordt gegenereerd terwijl men de gegevens in het indieningssysteem invoert;
deel B moet van tevoren worden opgesteld (met behulp van het model dat uit het
systeem is gedownload).

2.2.1. Deel A — Administratief formulier

Deel A bestaat uit velden met vereiste informatie, controlelijsten en verklaringen die
moeten worden ingevuld, en moet direct via de online-indieningstool worden afgerond.

De volgende instructies zijn relevant voor aanvragen die door meerdere aanvragers
worden ingediend. Indien dit niet het geval is, dan heeft ‘codérdinator’ betrekking op de
enige aanvrager.

Bij het invullen van deel A en in het geval van acties die door meerdere
aanvragers zijn ingediend, geldt het volgende:

e de codrdinator is verantwoordelijk voor het indienen van de aanvraag;

e alle overige aanvragers (niet subcontractanten) moeten zijn geregistreerd in
het begunstigdenregister en moeten hun PIC-nummer aan de codrdinator
doorgeven;

e alle overige aanvragers moeten hun financiéle levensvatbaarheid hebben
gecontroleerd via: https://ec.europa.eu/research/participants/lfv/lfvSimulation.do

e de coodrdinator moet de actiebegroting per aanvrager hebben en op het
formulier vermelden.

In het onderdeel ‘Declarations’ van deel A moet de codrdinator ook enkele eigen
verklaringen afleggen door de desbetreffende vakjes aan te vinken. Deze verklaringen
dienen om te bevestigen dat is voldaan aan verschillende criteria die binnen het
juridische kader zijn vastgesteld.

Als het voorstel wordt geselecteerd voor EU-financiering, moeten de aanvragers
voordat de subsidieovereenkomst wordt getekend een verklaring op erewoord
aangaande de uitsluitingscriteria ondertekenen.

De reden dat u wordt verzocht een zelfcontrole van uw financiéle draagkracht uit te
voeren en de vakjes aangaande de eigen verklaringen aan te vinken, is om u erop te
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wijzen dat, indien uw financiéle draagkracht zwak is, u in deel B een gedetailleerde
toelichting moet geven van de financieringsbronnen die nodig zijn om de actie uit te
voeren.

Laat u zich door het resultaat niet ontmoedigen om uw voorstel in te dienen.

De coordinator geeft het PIC-nummer op van de organisatie en van iedere andere
aanvrager (zie paragraaf 1.2 van deze handleiding). De administratieve gegevens
worden deels automatisch ingevuld nadat het PIC-nummer is opgegeven.

| Alleen in de EU gevestigde organisaties komen in aanmerking.

Vervolgens moet de codrdinator (of degene die hiertoe gemachtigd is) de
contactgegevens voor iedere aanvrager invullen.

2.2.2. Deel B — Inhoudelijk deel

Deel B betreft de technische inhoud van het voorstel. Het opstellen hiervan verloopt
het gemakkelijkst als de aanvragers het in het systeem verstrekte model gebruiken
en de specifieke instructies volgen.

OPMERKING: De bladzijden moeten zijn genummerd.

Dit deel mag slechts uit een beperkt aantal bladzijden bestaan: ingevuld maximaal 70
bladzijden.

Alle tabellen tellen mee voor dit maximum. De lettergrootte moet minimaal 10 zijn.

Het paginaformaat is A4, en alle marges (boven, onder links, rechts) moeten ten minste
15 mm zijn (kop- en voetteksten niet meegerekend).

Modellen voor deel B en de verschillende bijlagen zijn toegankelijk via het
elektronische indieningssysteem.

Nadat u de benodigde informatie in deel A van het online-indieningsformulier
hebt ingevuld, kunt u een zipbestand met alle modellen downloaden.

Het is van uiterst belang dat u het gevraagde document in het juiste formaat (in pdf)
onder de desbetreffende rubriek uploadt. Als in dit proces een fout optreedt, kan dit tot
gevolg hebben dat het voorstel onvolledig is, waardoor uw aanvraag in zijn geheel in
gevaar komt.

Daarom moet u, voordat u uitlogt of de aanvraagprocedure sluit, nogmaals
controleren of uw bijlagen in pdf-formaat zijn en of de inhoud van uw
documenten overeenstemt met de rubrieken in de online-indieningstool.

U bent verantwoordelijk voor het uploaden van de juiste documenten.

Voor elk van de vereiste bijlagen kunt u slechts één pdf-document uploaden.

Dit heeft tot gevolg dat aanvragers voor bepaalde bijlagen een enkele pdf moeten
samenstellen.

Hetzelfde geldt voor projecten met meerdere aanvragers. Om één document per
bijlage aan te houden moet de relevante informatie voor alle aanvragers worden
samengevoegd.
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3. DE AANVRAAG AFRONDEN

3.1. Uiterste indieningsdatum

De uiterste indieningsdatum staat aangegeven in de oproep tot het indienen van
voorstellen.

In het elektronische indieningssysteem kunt u het voorstel tot de uiterste
indieningsdatum op ieder moment vervangen/bijwerken.

Als u een door u ingediend voorstel wilt bekijken en/of wijzigen, gaat u naar de
pagina ‘My Proposals’ in het financierings- en aanbestedingsportaal.

Zolang de oproep niet is gesloten, vervangt de nieuw ingediende versie de
vorige versie.

Na de uiterste indieningsdatum voor de voorstellen kunt u geen wijzigingen of
toevoegingen meer aanbrengen.

Het is van uiterst belang dat u niet tot de allerlaatste dag van de
indieningstermijn wacht met het indienen van uw voorstel.

Zo voorkomt u dat zich op het laatste moment problemen voordoen waardoor u
het voorstel niet kunt indienen.

Wanneer u uw voorstel indient, voert het elektronische indieningssysteem
basiscontroles uit: volledigheid van het voorstel, interne consistentie van de gegevens,
virusinfectie, bestandstypen, groottebeperkingen enz.

Als uw voorstel niet binnen de termijn van de oproep is ingediend, wordt het door het
systeem genegeerd en wordt het niet beschouwd als ingediend.

Stuur uw voorstel niet per post of e-mail naar Chafea. Alleen voorstellen die zijn
ingediend via het elektronische indieningssysteem worden als geldig
beschouwd.

3.2. Ontvangstbevestiging

De datum en tijd van de indiening worden automatisch geregistreerd. De codrdinator
ontvangt per e-mail een ontvangstbevestiging.

Als u geen e-mail met ontvangstbevestiging ontvangt, betekent dit dat het
voorstel NIET is ingediend.

In dat geval kunt u contact opnemen met de IT-helpdesk.

3.3. Klacht indienen

Als de indiening volgens u is mislukt door een fout in het elektronische
indieningssysteem, kunt u binnen vier kalenderdagen via de IT-helpdesk in het
financierings- en aanbestedingsportaal een klacht indienen, met een toelichting van
de omstandigheden en met als bijlage een kopie van het voorstel. Hoe u een klacht
indient met betrekking tot andere aspecten van de indiening, wordt uitgelegd in de
informatie die u ontvangt via het automatische berichtensysteem (zie het deel ‘My
Area’ van het financierings- en aanbestedingsportaal).

Richtsnoer voor indiening op het financierings- en aanbestedingsportaal — Afzetbevordering van landbouwproducten 9/9




