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PRZEWODNIK DLA PRZEDSIEBIORCOW S PARP @ g

Jak rozliczyC ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO. i

Przedsiebiorco - byC moze to pierwsze sktadane rozliczenie w ramach projektu SWO. Aby utatwic

Ci przejscie przez ten proces, przygotowaliSmy przewodnik, ktory zawiera w sobie kompendium
Informacji na temat dokumentdéw jakie powinny zostac ztozone i wskazdéwki jak je prawidtowo

wypetnié, aby uniknac btedow.

Lista dokumentéw koniecznych do wypeinienia i ztozenia po zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej:

l.wniosek o rozliczenie ustugi | 4.certyfikat/zaswiadczenie 7. potwierdzenie dokonania
rozwojowej (szkoleniowej/ 5. raport z ustugi doradcze; doptaty do ustugi
doradczej/mentoringowej) /mentoringowej (jesli dotyczy) (Jesli dotyczy)
2. faktura 6. potwierdzenie dokonania 8.:|sty obgcgosm){/potwe;:lzema i
3. oSwiadczenie o frekwencji optaty VAT (jesli dotyczy) (::Ig(I)V\'/aT:I © USTUG reda iowanyc )
wiasciciela/uczestnika E atnle oste*pn.ew okumentacyl
= ostawcy ustugi

N
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Grupa PFR

Jak rozliczyC ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO. - -

n Wazne

Prawidtowo wypetnione dokumenty rozliczeniowe
nalezy przestac na adres | {r4 {413 [EWS V]G o E e He[o)A ]

" W temacie wiadomosci nalezy wpisac

»wrozliczenie ustugi rozwojowej nr (prosze wskazaé numer z karty ustugi)’'.

= Dokumenty niezbedne do rozliczenia powinny by¢ sktadane niezwtocznie po odbyciu

ustugi rozwojowej, najpozniej w terminie do 5 dni kalendarzowych od zakonczenia
udziatu w ustudze.

1. Wniosek o rozliczenie ustugi rozwojowe]

Numer wniosku o rozliczenie ustugi rozwojowej powinien sktadac sie z nastepujacych elementéow

(~ ) [ )
| o numer kolejny wniosku sktadanego
numer umowy w ramach danej umowy
2 / \2 /

Numer umowy znajduje sie na pierwszej stronie umowy wsparcia.
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Jak rozliczyC ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO. -3-

E PARP fvsizsztggego ostrzegania

Grupa PFR

Wzor umowy wsparcia z Uczestnikiem Projektu SWO dla Vil naboru

Umowa wsparcia nr M1/0723/SW0/2022

w ramach projektu nr POWR.02.21.00-00-DKW1/19-02

Zawarta W dnNiU ceeeeeeeeeiieeeiieeeeeeenns Fo W oaenieeeereeennssnnssnesnseenns

Nr kolejny wniosku to numer sktadanego rozliczenia (OO1 - dla pierwszego wniosku o rozliczenie
ustugi, 002 — dla drugiego wniosku o rozliczenie | tak dalej w zaleznosci od liczby zrealizowanych
| rozliczanych ustug).
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Jak rozliczyC ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO.

n Przyktad

PRAWIDLOWO WPISANY NR WNIOSKU:
WNIOSEK O ROZLICZENIE UStUGI ROZWOJOWEJ NR M4/1127/SWO0/2022_001
WNIOSEK O ROZLICZENIE UStUGI ROZWOJOWEJ NR M2/0546/SW0/2022_002

BtEDNIE WPISANY NR WNIOSKU:
WNIOSEK O ROZLICZENIE UStUGI ROZWOIOWEI NR M4/1127/SWO/22_001
WNIOSEK O ROZLICZENIE USLUGI ROZWOIOWEI NR M4/1127/SWO/2022-1
WNIOSEK O ROZLICZENIE USLUGI ROZWOIOWEI NR M4/1127/SWO/2022

n Wazne

Whioski o rozliczenie bez wpisanego numeru wniosku lub zawierajace
btedny numer wniosku beda zwracane do poprawy, co znacznie wydtuzy
proces ptatnosci za ustuge dla firmy szkoleniowej.

~ ’
. ~

System wczesnego

ostrzegania
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Jak rozliczy¢ ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO. -5-

Data wphywu wnioshu (wypelnia PARP) I VAT zaplacony w catodei 0

Madwyika wartodei usbugi ponad
% _Dane dotyczgcs preedulghiorstwa | wartodé ustugl zaakeeptowang priez 0
Pridna naswa precdsighior FARP zaplacona w cabodcl

Liczba godzin wsbug
Liczba osab = ucrestnikdw uslugi

B R E— —

i m om

4. Rodicrenie uslugl rorwojowe| (Eabele mobne powielad w proypadku rozliczania wigoe] ni? jedne) ustugi) :ﬂmlhﬁmhﬂlﬂﬂ

priypadie, gy dofinaniowans
preefevwsne jest na konto

preypadky, gy dofinansowanse . .
ErEElEwane |65t nd onto prosog wybrad

Tak)S MIE

wipronwadisl date

gk P
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Jak rozliczycC ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO. -6-

Czesc 1 wniosku — dane dotyczace przedsiebiorcy

a. Petna nazwa przedsiebiorstwa - nalezy wpisa¢ obowigzujgca i petna nazwe przedsiebiorstwa
biorgcego udziat w projekcie SWO, zgodnie z danymi zawartymi w dokumentach rejestrowych
CEIDG/KRS;

b. NIP - nalezy wpisac NIP przedsiebiorstwa bioracego udziat w projekcie SWO;

c. ID wsparcia — nalezy wpisa¢ numer ID wsparcia nadany przez PARP. Pismo z numerem ID wsparcia
zostato przestane na adres mailowy przedsiebiorcy wskazany do kontaktéw w ramach projektu
SWO:;

d. Numer umowy - nalezy wpisa€ numer umowy zgodnie z objasnieniami zawartymi powyzej;

e. Kwota wsparcia (zgodnie z umow3g wsparcia) — prosze o wpisanie wartosci z paragrafu 3
ust. 2 umowy wsparcia);
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Jak rozliczyC ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO. -7-

f. Kwota ustug dotychczas rozliczonych - w przypadku pierwszego wniosku o rozliczenie nalezy
wpisac kwote 0,00 zt, w przypadku drugiego wniosku o rozliczenie nalezy wpisa¢ kwote rozliczona

W pierwszym wniosku, w przypadku trzeciego wniosku nalezy wpisa¢ narastajgco kwote ustug
rozliczonych w pierwszym | drugim wniosku, itd.;

g. Kwota ustug rozliczana biezgcym wnioskiem — nalezy wpisac¢ wartos¢ aktualnie rozliczanej
ustugi rozwojowej. W przypadku, gdy wartos¢ dofinansowania do rozliczanej ustugi rozwojowe]j

zaakceptowana przez PARP jest nizsza niz wartos¢ netto ustugi rozwojowej, w polu tym nalezy
wpisac zaakceptowana przez PARP wartos¢ dofinansowania.

Czesc 2 - rozliczenie ustugi rozwojowej

a. Nritres¢ rekomendacji w zatwierdzonej diagnozie pogtebionej — nalezy wpisa¢ numer
rekomendacji oraz temat ustugi rozwojowej zgodnie z diagnozg;
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Jak rozliczycC ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO. - 8-

b. Ustuga z bazy ustug rozwojowych — pole wybieralne (w przypadku ustug realizowanych
za posrednictwem BUR, nalezy wybrac¢ TAK);

c. Numer ustugi zgodnie z kartg ustugi BUR - nalezy wpisa¢ numer ustugi zgodnie
z zaakceptowana przez PARP kartg ustugi rozwojowej;

d. Numer faktury — nalezy wpisa¢ numer faktury;

e. Data wystawienia faktury — nalezy wpisac¢ date wystawienia faktury. Wtasciwg date nalezy
wybrac¢ z kalendarza, ktéry pojawi sie po kliknieciu w polu;

f. Wartosc netto ustugi rozwojowej — nalezy wpisa¢ wartos¢ netto ustugi rozwojowej zgodnie
z danymi zawartymi na fakturze;

g. Wartosc netto ustugi zaakceptowana przez PARP - nalezy wpisa¢ kwote jakag PARP przyznata
na realizacje danej ustugi rozwojowej zgodnie z zatgcznikiem pn. Wyliczenie poziomu
dofinansowania. Zatacznik ten przesytany jest do Przedsiebiorcy razem z pismem dotyczacym
akceptacji ustugi rozwojowej;



s System wczesnego
ostrzegania

PRZEWODNIK DLA PRZEDSIEBIORCOW &5 PARP

Grupa PFR

Jak rozliczycC ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO. -O-

h. Ustuga opodatkowana VAT - jezeli ustuga jest opodatkowana nalezy wybrac¢ opcje ,,TAK",
a jezeli nie jest opodatkowana nalezy wybrac opcje ,,NIE";

I. Wartosc¢ VAT na fakturze — w przypadku, gdy ustuga jest opodatkowana nalezy wpisac¢ wartosc
podatku VAT wskazang na fakturze;

j. VAT zaptacony w catosci (jesli dotyczy) — nalezy zaznaczy¢ checkbox jezeli ustuga jest
opodatkowana podatkiem VAT i przedsiebiorca dokonat zaptaty VAT;

k. Nadwyzka ustugi ponad wartosc¢ ustugi zaakceptowang przez PARP zaptacona w catosci — nalezy
zaznaczyc¢ checkbox jesli wartos¢ ustugi netto na fakturze jest wyzsza niz wartos¢ dofinansowania
do rozliczanej ustugi rozwojowej zaakceptowana przez PARP | przedsiebiorca zobowigzany jest do
doptaty do ustugi;

|. Liczba godzin ustugi — nalezy wpisac liczbe godzin ustugi zgodnie z zaakceptowana karta ustugi
rozwojowej | informacja na fakturze;
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Jak rozliczyC ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO. -10-

m. Liczba oso6b (uczestnikow ustugi) - nalezy wpisac liczbe uczestnikdéw ustugi z przedsiebiorstwa;

n. Numer rachunku do przelewu dofinansowania — nalezy wypetni¢ tylko w przypadku kiedy
przedsiebiorca optacit szkolenie ze sSrodkdw witasnych (np. gdy konieczne byto uiszczenie
optaty przed przystapieniem do realizacji ustugi rozwojowej zgodnie z polityka finansowa
firmy szkoleniowej). W takim przypadku PARP dokonuje refundacji sSrodkdéw po odbyciu ustugi

rozwojowej na konto uczestnika projektu SWO (Przedsiebiorca);

o. Wtasciciel rachunku - pole wybieralne — nalezy wybrac ,,uczestnik projektu SWQO' tylko
w przypadku kiedy przedsiebiorca optacit szkolenie ze Srodkdw wiasnych (np. gdy konieczne
byto uiszczenie optaty przed przystapieniem do realizacji ustugi rozwojowej zgodnie z polityka
finansowa firmy szkoleniowej). W takim przypadku PARP dokonuje refundacji sSrodkdéw
po odbyciu ustugi rozwojowej na konto uczestnika projektu SWO (Przedsiebiorca).
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Czesc¢ 2 wniosku a. Potwierdzone za zgodno$é z oryginatem
- rozliczenie ustugi rozwojowe]j (wraz z biezaca datg) kopie faktur/
_ _ | rachunkéw potwierdzajgcych udziat
Lp. Wb ral yeaniiving ! ,r..,j ) w ustugach rozwojowych — nalezy
Patwierd i inalem | ki daty) kopie fakturf e . . .
1. mhu:ﬂﬁmﬂ:::wfmiuﬂsf:;iﬁ rnmh T zaznaczyc ,,TAK" poniewaz faktura
Patwigrdrenie dokanania prrelewn kwaly odpoad sdajgoe) wigtokadol VAT . . . . .
2. | wikazanego na fakturze na rzecz podmiotu Swiadcrgoego usiugl rorwojowe JeSt kOn leCZNna dO rOZI ICZeNla USqugI
{w przypadiou realizacy wsbugl podlegajjce| opodatkowaniu VAT) . .
5 | Petwierdrenie dokonania preelews kwoty odpowiadajgoe] wysokodel nadwytk roZwojowe],

wiartoscl wshugi ponad wartodc uslugl zaakceptowang preez PARP [jesli dotyczy)
Potwierdzona za rgodnodd @ oryginalem [(wraz 2 biedgcy daty) kopla dokumentu

5 | srswionass pras podor e ushust ronsolavs pebiubardacan b. Potwierdzenie dokonania przelewu
| erealinowanie uslugs szkoleniowe| lub doradce) {w Bym mentoring] o o o s o
: Ciwiadczenie whasciciela orag delegowanych pracownikdw (jesli dotyczy) o kWOty Od p°W|adajacej WySOkOSC|
T | frekwencji w ustudize rorwojowe) _ _
5. Festawienie osdb blorgoych udziat w srholentach wykazywanych w bletgoym VAT WSkaza nego na fa ktu rZe Nna
wrioiku [dotyery delegowanych pracownikdw) . . e .
;| Cdwisdezenia dat. przetwarzania danych osdb biorgeych udiiat w stkoleniu rzecz podmiotu SWIadCZQCGQO us}ugl
| (dotycey delegowanych pracownikodw) . . .o
A& Raport lub analiza 7 ushug doradczych (jeli dotycey) rOZWOJowe (W przypad ku rea I |ZaCJ|
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ustugi podlegajgcej opodatkowaniu VAT) - jesli ustuga rozwojowa byta opodatkowana podatkiem
VAT nalezy zaznaczyc ,,TAK" | zatgczyC potwierdzenie dokonania optaty VAT, w innych przypadkach
ZNIE DOTYCZY",;

c. Potwierdzenie dokonania przelewu kwoty odpowiadajgcej wysokosci nadwyzki wartosci ustugi
ponad wartos¢ ustugi zaakceptowang przez PARP (jesli jest na liscie zatgcznikdéw) — jesli wartosé
ustugi netto przekroczyta kwote dofinansowania zaakceptowana przez PARP nalezy zaznaczy¢
~TAK'" oraz dotaczy¢ potwierdzenia przelewu, w innych przypadkach ,NIE DOTYCZY";

d. Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem (wraz z biezacg data) kopia dokumentu wystawionego
przez podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe potwierdzajgcego zrealizowanie ustugi
szkoleniowej lub doradczej (w tym mentoring) — nalezy zaznaczy¢ , TAK" i dotaczyc¢ kopie
certyfikatu, zaswiadczenia o ukonczeniu ustugi rozwojowej;

e. Oswiadczenie wtasciciela oraz delegowanych pracownikow (jesli dotyczy) o frekwencji
w ustudze rozwojowej — nalezy wypetni¢ oswiadczenie o frekwencji i zaznaczy¢ ,,TAK' poniewaz
jest to wymagany do rozliczenia zatagcznik;
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Jak rozliczyC ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO. -13-

f. Zestawienie oséb biorgcych udziat w szkoleniach wykazywanych w biezagcym whniosku

(dotyczy delegowanych pracownikow) — jesli oSwiadczenia byty przestane do PARP na etapie
akceptacji karty ustugi, nalezy odznaczy¢ ,NIE DOTYCZY";

g. Oswiadczenia dot. przetwarzania danych oséb biorgcych udziat w szkoleniu

(dotyczy delegowanych pracownikow) — jesli oSwiadczenia byty przestane do PARP
na etapie akceptacji karty ustugi, nalezy odznaczy¢ ,NIE DOTYCZY";

h. Raport lub analiza z ustug doradczych (jesli dotyczy) — nalezy odznaczy¢ ,, TAK" jesli rozliczana jest

ustuga doradcza lub mentoringowa. W przypadku rozliczania ustugi szkoleniowej nalezy odznaczyc
+NIE DOTYCZY".

u Wazne

Whiosek o rozliczenie nalezy podpisaé w sposéb czytelny, przy podpisie konieczne
jest wpisanie daty!

Whioski o rozliczenie niepodpisane i niezawierajace daty beda zwracane do
poprawy, co znacznie wydtuzy proces ptatnosci za ustuge dla firmy szkoleniowej.
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Jak rozliczy¢ ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO. -14-

2. Faktura Jakie informacje powinna zwierac faktura

Dane teleadresowe sprzedawcy ustugi oraz NIP

Dane nabywcy ustugi - uczestnika (przedsiebiorca) projektu SWO, w tym NIP

Numer ustugi rozwojowej

Tytut ustugi rozwojowej Faktura pOWI NNa
E Termin realizacji ustugi rozwojowej byc' vwstawiona
3 Dane (imie i nazwisko)uczestnika/uczestnikéw Z CO najmniej
X Liczbe godzin ustugi z30d niowym
|f|_U Numer ID wsparcia nadany przedsiebirocy terminem
Podstawe zwolnienia z VAT - jesli dotyczy p’ratnoéci

numer faktury

termin ptatnosci

data wystawienia faktury




PRZEWODNIK DLA PRZEDSIEBIORCOW BPARD [ i

Grupa PFR

Jak rozliczyC ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO. -15-

3. Oswiadczenie o frekwencji

W ramach ustugi rozwojowej Przedsiebiorca (wtasciciel) moze sam uczestniczy¢ w ustudze
rozwojowej (gtdwnie w przypadku jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych — niezatrudniajacych
pracownikow), jak rowniez moze delegowac pracownikow do udziatu w ustudze. Wraz z wnioskiem
o rozliczenie konieczne jest ztozenie oswiadczenia o frekwencji uczestnikdw ustugi. Wyrdézniamy
dwa rodzaje oswiadczenia o frekwencji:

g ) g )
Oswiadczenie wtasciciela Oswiadczenie o frekwencji uczestnikéw
o frekwencji w ustudze rozwojowej w ustudze rozwojowej
\ ! ) N ? )
(. ° ) (. o )
nalezy je ztozy¢ kiedy wtasiciel nalezy je ztozy¢ kiedy do udziatu
przedsiebiorstwa sam bierze udziat w ustudze rozwojowej zostali delegowani
w ustudze rozwojowej pracownicy Przedsiebiorstwa
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Istniejg rowniez sytuacje kiedy nalezy ztozy& obydwa oswiadczenia, poniewaz w ustudze rozwojowej
udziat biorg wtasciciel oraz pracownicy przedsiebiorstwa.

u Oswiadczenie podpisuje zawsze wiasciciel lub osoby upowaznione do reprezentacji
przedsiebiorstwa.

4. Certyfikat/Zaswiadczenie

Zgodnie z wymogami z Regulaminu BUR (Podrozdziat 1.8) Dostawca ustug wydaje przedsiebiorcy
zaswiadczenie o zakonczeniu udziatu w ustudze zawierajace co najmniey:

a) tytut ustugi rozwojowej oraz identyfikatory zwigzane z ustugg nadane w systemie
teleinformatycznym (ID ustugi i ID wsparcia przedsiebiorcy),

b) dane przedsiebiorcy (tu chodzi zardwno o dane uczestnika, jak | dane przedsiebiorstwa),
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c) date Swiadczenia ustugi rozwojowej,
d) liczbe godzin ustugi rozwojowe),

e) informacje na temat efektdw uczenia sie, do ktdorych uzyskania przedsiebiorca przygotowywat sie
W procesie uczenia sie, lub innych osiggnietych efektéw tych ustug.

] B certyfikat musi zawieraé:

—————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

4 )
informacje na temat
efektéw uczenia sie,

- | ~

tytut ustugi rozwojowej

dane przedsiebiorcy Iiczbe.godzin. | do ktérych uzyskania oraz identyfikatory
- dane uczestnika ustugi rozwojowej przedsiebiorca zwigzane z ustuga
oraz dane oraz przygotowywat sie w

nadane w systemie
teleinformatycznym
(ID ustugi i ID wsparcia
przedsiebiorcy),

\. 4

date swiadczenia
ustugi rozwojowej

procesie uczenia sie,
lub innych osiggnietych
efektéw tych ustug

przedsiebiorstwa
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5. Raport z ustugi doradczej

Jest to ztgcznik niezbedny do rozliczenia ustugi doradczej/mentoringowej - nie mozna precyzyjnie
okredli¢ jakie punkty powinien zawieraé, poniewaz sama ustuga doradcza/mentoringowa dla
przedsiebiorstwa/uczestnika powinna by¢ ,,szyta na miare”. Dlatego tez raport réwniez musi by¢

precyzyjnie dopasowany do stanu poczatkowego przedsiebiorstwa jak rowniez do zaktadanego stanu
pozadanego.

Cele biznesowe | cele operacyjne ktdore zostaty wskazane w karcie ustugi oraz ich stopien osiggniecia
powinny znalez¢ odzwierciedlenie w raporcie.
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Jak rozliczyC ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO.

Jednakze raport powinien zawierac ponizej przedstawione elementy raportu:

Raport z ustugi doradczej/mentoringowej

Nazwa przedsiebiorstwa

Dane osobowe uczestnikdéw

Zakres tematyczny ustugi (humer karty i nazwa ustugi)

Termin realizacji

taczna liczba godzin

Uzasadnienie dla ustugi doradczej

Zatozenia stanu pozadanego

Analiza rynku

Analiza konkurencji

Proces ustugi doradczej

Podsumowanie podjetych dziatan

n Prosze pamietag, ze jest to jedynie
Wazne
przyktadowy zakres tematyczny
raportu — opisane zagadnienia

powinny wynikac¢ z tematyki
doradztwa/mentoringu.

Porzadane efekty jakie Przedsiebiorstwo chce uzyska¢ w wyniku ustugi doradczej

identyfikacja
problemaow
przedsiebiorstwa

stabe strategia rekomendacje firmy
I mocne strony rozwoju doradczej

-19-



PRZEWODNIK DLA PRZEDSIEBIORCOW BPARD [ i

Grupa PFR

Jak rozliczyC ustugi rozwojowe realizowane w ramach projekt SWO. -20-

6. Dodatkowe dokumenty

W wyniku realizacji umowy wsparcia moze zaistniec sytuacja, w ktdérej konieczne bedzie
przedstawienie dodatkowych dokumentéw niezbednych do rozliczenia ustugi rozwojowe,.

w przypadku kiedy przedsiebiorca

musi optacic ucflziz’rkvy ush:dze ] potwierdzenie ptatnosci potwierdzenie zaptaty jezeli ustuga podlegata

rozwojowej ze srogkKow wrtasnyc - opodatkowaniu podatkiem

(PARP dokonuje refundacji Za us’rugq roZWojowg VAT VAT

poniesionych kosztéw)

azeli w wyniku akceptacii Kart potwierdzenie ptatnosci oswiadczenie dot. biatej e %) RIS (oA UBilg]

J Wyn! eptag)l karty R g . rozwojowej okaze sie, ze rachunek
wystapi koniecznosé pokrycia roznicy pomiedzy kwota listy nr bankowych bankowy Dostawey ustugi/
”ad";y.Zkt').ZG srodkow wiasnych zaakceptowana przez PARP podatnikéw VAT Przedsiebiorcy nie figuruje na biatej
przedsigblorcy liscie podatnikéw VAT (na ktéry PARP

a wartoscig netto ustugi

i X ma dokonac zapftaty)
roZwojowe]



