Instrukcja przygotowania formularza informacji o otrzymanej pomocy publicznej innej niż pomoc de minimis
W formularzu uzupełnione powinny zostać wyłącznie punkty, które nie zostały zaznaczone w kolorze szarym (tzn. punkty: I.1; I.2; I.3; I.4; I.5; I.6; I.7 oraz dane osoby upoważnionej do przekazywania informacji)
1. Punkt I.1 Pełna nazwa (firma) albo imię i nazwisko podmiotu ubiegającego się o pomoc – wymagane jest podanie pełnej nazwy przedsiębiorstwa albo imienia i nazwiska podmiotu ubiegającego się o pomoc
2. Punkt I.2 Adres zamieszkania lub siedziba podmiotu ubiegającego się o pomoc ​​​​​- należy podać pełny adres zamieszkania lub siedziby podmiotu ubiegającego się o pomoc
3. Punkt I.3 Identyfikator gminy, w której podmiot ubiegający się o pomoc ma siedzibę lub miejsce zamieszkania – wymagane jest podanie pełnego, siedmiocyfrowego oznaczenia, zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 grudnia 1998 r. w sprawie szczegółowych zasad prowadzenia, stosowania i udostępniania krajowego rejestru urzędowego podziału terytorialnego kraju oraz związanych z tym obowiązków organów administracji rządowej i jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 157, poz. 1031, z późn. zm.).
4. Punkt I.4 Numer identyfikacji podatkowej podmiotu ubiegającego się o pomoc (NIP) – wymagane jest podanie numeru identyfikacji podatkowej składającego się z dziesięciu cyfr pisanych po sobie bez rozdzielania innymi znakami, np. myślnikami, spacjami
5. Punkt I.5 Forma prawna podmiotu ubiegającego się o pomoc – należy zaznaczyć właściwą pozycję znakiem X, w przypadku gdy podmiot ubiegający się o pomoc nie kwalifikuje się do kategorii wskazanych w pkt. I.5 należy wpisać w miejsce wykropkowane właściwą formę prawną
6. Punkt I.6 Wielkość podmiotu ubiegającego się o pomoc - należy zaznaczyć właściwą pozycję znakiem X. Podczas określania wielkości przedsiębiorstwa należy kierować się kryteriami określonymi w Rozporządzeniu Komisji (WE) nr  364/2004 z dnia 25 lutego 2004 r. zmieniającym rozporządzenie (WE) nr 70/2001. Pomocniczo można skorzystać z kwalifikatora znajdującego się na stronach PARP pod adresem www.parp.gov.pl/kwalifikator/index.html
7. Punkt I.7 Klasa działalności – należy podać klasę działalności podmiotu ubiegającego się o pomoc, zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 20 stycznia 2004 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD) (Dz. U. Nr 33, poz. 289 i Nr 165, poz. 1727). Powinien zostać podany tylko jeden kod o długości 4 cyfr w postaci 00.00.
Dodatkowo na ostatniej stronie formularza powinny znajdować się dane osoby upoważnionej do przekazywania informacji, ze szczególnym uwzględnieniem: imienia i nazwiska, stanowiska służbowego oraz numeru telefonu. Osoba ta zobowiązana jest również do podpisania formularza.
