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Rozdziat 1. Postanowienia ogélne

10.

§1.

W celu umozliwienia Przedsigbiorcom prowadzenia Postegpowan Wyjasniajacych PFR stworzyt
elektroniczny system przyjmowania zgloszen w systemie JIRA.

Procedurze podlegaja Zgltoszenia przekazane przez Bank Spotdzielczy do Departamentu Operacji
i IT dotyczace Decyzji PFR w ramach Decyzji umorzeniowych Tarczy 1.0.

Dostep do Systemu JIRA posiadaja wyznaczeni pracownicy Departamentu Operacji i IT wraz
z koordynatorem.

Bank Spoéldzielczy przyjmuje Zgloszenia w procesie Postepowan Wyjasniajacych za pomoca
wewnetrznych systemow Bankowosci Internetowej lub osobiscie w oddziale/placowce Banku lub
W sposOb zwyczajowo przyjety przez Bank do przyjmowania zgtoszen klientow.

Bank Spoétdzielczy zobowigzuje si¢ do przyjmowania wszystkich rodzajow Zgtoszen dotyczacych
rozliczenia Subwencji Finansowej oraz rozpatrywania Zgloszen dotyczacych dziatalnosci Banku
Spotdzielczego oraz Zgloszen nie bedacych Zgloszeniami Kwalifikowanymi.

Bank Spoétdzielczy rejestruje Zgloszenia w swoim systemie ewidencji zgtoszen oraz analizuje je
w celu nadania im wlasciwego typu, tj. Zgloszenia Bankowego, Zgloszenia Kwalifikowanego,
Zgloszenia Informacyjnego lub Zgloszenia niekwalifikowanego. Decyzje dotyczaca nadania statusu
Zgloszeniu podejmuje Pracownik Banku Spoéidzielczego przy czym BS zobowigzany jest
dokonywaé kategoryzacji Zgloszen znajwyzsza staranno$cia uwzgledniajaca profesjonalny
charakter dziatalno$ci Banku Spoétdzielczego. W przypadku, gdy PFR zidentyfikuje, ze
kategoryzacja Zgloszen jest dokonywana przez Bank w sposob nieprawidtowy, w efekcie czego
Bank przekazuje do PFR Zgtoszenia Bankowe, PFR bgdzie uprawniony, po uprzednim zwroceniu
Bankowi uwagi na ten fakt, do zamknigcia kanatu dostgpowego w Systemie JIRA dla tego Banku
do czasu wyeliminowania po stronie Banku zidentyfikowanego problemu. Bedzie to skutkowato
brakiem mozliwosci przekazywania jakichkolwiek Zgtoszen do PFR przez Bank BPS S.A

Zgtoszenia Kwalifikowane przekazane przez Bank Spoétdzielczy do Departamentu Operacji i IT
podlegaja ewidencjonowaniu w Systemie JIRA.

Beneficjent jest uprawniony do zwrdcenia si¢ do PFR za posrednictwem Banku Spoétdzielczego
Z zapytaniem dotyczacym:

e wysokosci Subwencji Finansowej podlegajacej zwrotowi, ktora zostala wskazana przez PFR
w Decyzji udostepnionej Beneficjentowi, pod warunkiem udokumentowania przez Beneficjenta
roéznic w treSci Decyzji, a rzeczywistym stanem faktycznym, przy czym zlozenie zapytania nie
wstrzymuje wykonania pierwotnie wydanej Decyzji;

e Decyzji informujacej o zidentyfikowaniu przez PFR okolicznosci, ktére uniemozliwiajg
ustalenie wysokosci Subwencji Finansowej podlegajacej zwrotowi.

Jezeli Beneficjent zwrocit si¢ do Instytucji Zewngtrznej z wnioskiem o wydanie odpowiednich
dokumentow koniecznych do udokumentowania réznic pomiedzy stanem faktycznym a tre$cia
Decyzji, a wniosek ten nie zostal przez wlasciwg Instytucje Zewnetrzng przeprocesowany
w maksymalnym przewidzianym w Regulaminie terminie na wszczgcie Postgpowania
Wyjasniajacego, Beneficjent bedzie uprawniony do wniesienia Zgloszenia pod warunkiem
dolaczenia do niego potwierdzenia zlozenia wniosku o wydanie niezbednych dokumentéw.
W przypadku wnioskoéw sktadanych osobiscie, potwierdzeniem zlozenia jest kopia ztozonego
dokumentu wraz z prezentatg (adnotacja na korespondencji wplywajacej do instytucji, $wiadczaca
0 przyjeciu pisma do dalszego rozpatrywania), natomiast w przypadku wnioskow sktadanych droga
elektroniczng potwierdzeniem bedzie UPP (Urzgdowe Poswiadczenie Przedtozenia).

W przypadku wydania przez PFR Decyzji informujgcej Beneficjenta o zidentyfikowaniu przez PFR
okolicznosci, ktére uniemozliwiajg ustalenie wysokosci Subwencji Finansowej podlegajgcej
zwrotowi, Postgpowanie Wyjasniajgce moze zosta¢ zainicjowane przez PFR.



11. Beneficjent nie bedzie uprawniony do kwestionowania w toku Postepowania Wyja$niajacego

Subwencji Finansowej podlegajacej zwrotowi w kwocie wskazanej w treSci Decyzji
w przypadku, gdy:

e Zglaszajacy nie zachowal wskazanego w § 14 ust. 3 Regulaminu terminu na zlozenie
Zgloszenia, tj. nie zwrdcit si¢ do PFR z zapytaniem dotyczacym wysoko$ci Subwencji
Finansowej podlegajacej zwrotowi, ktora zostata wskazana przez PFR w Decyzji udostepnionej
Beneficjentowi, nie pézniej niz w terminie 10 Dni Roboczych od dnia jej udostepnienia
Beneficjentowi.

e PFR podejmie Decyzj¢ okreslajaca kwote Subwencji Finansowej podlegajaca zwrotowi
w zwigzku ze ztozeniem przez osobg skladajaca Oswiadczenie o Rozliczeniu w imieniu
Beneficjenta O$wiadczenia o Rozliczeniu w tresci odpowiadajacej propozycji PFR, o ktorej
mowa w § 5 (1) ust. 4 Regulaminu, w odniesieniu do Beneficjenta, ktory przekazat do Banku
dokumenty po$wiadczajace umocowanie Osoby Upowaznionej do zawarcia Umowy Subwencji
Finansowej, oraz potwierdzit w tresci Oswiadczenia o Rozliczeniu przeniesienie swojej
rezydencji podatkowej lub rezydencji podatkowej swojego Gloéwnego Beneficjenta
Rzeczywistego na teren Europejskiego Obszaru Gospodarczego w sytuacji, gdy Beneficjent byt
zobowiagzany do przeniesienia swojej rezydencji podatkowej lub rezydencji podatkowej
swojego Glownego Beneficjenta Rzeczywistego na teren FEuropejskiego Obszaru
Gospodarczego. Oznacza to, ze w przypadku ztozenia przez Osobe Upowazniong O$wiadczenia
o Rozliczeniu w tresci odpowiadajacej propozycji PFR - tym samym wnioskujac o umorzenie
w wyliczonej i wskazanej przez PFR w predefinicji wysokos$ci - kwota umorzenia wskazana w
tresci Decyzji nie moze by¢ zakwestionowana w toku Postgpowania Wyjasniajacego.

12. Wszelkie Zgloszenia przekazane do PFR za posrednictwem Banku przez Zgtaszajacych, o ktorych

mowa w ustepie 11 niniejszego paragrafu zostang uznane za Niekwalifikowane oraz zamkniete bez
rozpatrzenia o czym DIT poinformuje Bank Spotdzielczy.

Rozdzial 2.  Definicje

§2.

Przez uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia nalezy rozumieé

1.

Analityk ZPW - oznacza Pracownika lub Wspotpracownika Zespotu Postgpowan Wyjasniajacych
oraz inne osoby, ktore na podstawie umow zawartych przez PFR z podmiotami trzecimi $§wiadcza,
jako pracownicy lub wspotpracownicy tych podmiotow, ustugi odpowiadajace zadaniom
przypisanym w Procedurze Analitykowi ZPW.

Bank — Bank Polskiej Spotdzielczoscei S. A.;

BS/Bank Spéldzielczy — Bank Spotdzielczy zrzeszony lub wspotpracujacy z Bankiem;

Beneficjent/Klient - oznacza podmiot bedacy Mikrofirma, MSP lub Duzym Przedsigbiorca,
ktéremu PFR udzielit Subwencji Finansowe;.

Decyzja — oznacza, w zalezno$ci od kontekstu, decyzje PFR o: (i) udzieleniu (w czgsdci lub
w catosci) badz odmowie udzielenia Subwencji Finansowej, w odpowiedzi na Wniosek lub
Odwolanie, (ii) wysoko$ci Subwencji Finansowej podlegajacej zwrotowi w ramach rozliczenia
Subwencji Finansowej, lub (iii) zidentyfikowaniu przez PFR okolicznos$ci, ktére uniemozliwiaja
ustalenie wysokosci Subwencji Finansowej podlegajacej zwrotowi, przy podejmowaniu ktorych
PFR dziata na podstawie i w zakresie okreslonym w Dokumentach Programowych. ;

DIT/ Departament Operacji i IT- Wydziat Operacji Niekredytowych Departamentu Operacji i IT
w Banku BPS S.A. w ktorym obstugiwane sa Zgloszenia Kwalifikowane i Informacyjne w Systemie
JIRA.

Dokument Programowy - oznacza Regulamin, i w odniesieniu do danego Beneficjenta, zawarta
przez niego Umowe Subwencji Finansowe;.

Instytucja Zewnetrzna - oznacza organ wspotpracujacy z PFR w zakresie realizacji Programu 1.0.



9.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

Kategoria - oznacza typ, do ktorego zakwalifikowano Zgtoszenie Kwalifikowane, Zgloszenie
Informacyjne lub Zgloszenie PFR zgodnie z niniejsza Procedurs.

Mikrofirma - oznacza przedsigbiorce w rozumieniu art. 4 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r.
Prawo Przedsigbiorcow, ktory na 31 grudnia 2019 r., a w przypadku braku Pracownikoéw na ten
dzien, na dzien 31 lipca 2020 r., zatrudnia, co najmniej 1 Pracownika oraz nie wigcej niz 9
Pracownikow (w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy) oraz jego roczny obrot netto za 2019 r.
lub suma bilansowa w 2019 r. nie przekracza kwoty 2.000.000 EUR, przy czym okre$lenie statusu
Mikrofirmy powinno uwzglednia¢ inne warunki okreslone w tresci niniejszego Regulaminu oraz
Zalaczniku I do GBER.

MSIG - oznacza Monitor Sagdowy i Gospodarczy

MSP - Oznacza, na potrzeby ustalenia podmiotu uprawnionego do udziatu w Programie, zgodnie
z niniejszym Regulaminem, Beneficjenta, ktéry na 31 grudnia 2019 r. (a) zatrudnia do 249
pracownikow (z wylaczeniem wilasciciela), a jego roczny obrét za 2019 r. nie przekroczyt
50.000.000 EUR, lub suma bilansowa za 2019 r. nie przekroczyta 43.000.000 EUR, (b) nie jest
Mikroprzedsigbiorca, oraz (c) nie jest beneficjentem finansowania udzielonego w ramach programu
rzadowego pt. "Tarcza Finansowa Polskiego Funduszu Rozwoju dla Duzych Firm".

Na potrzeby ustalenia statusu MSP, jako podmiotu uprawnionego do udziatu w Programie, zgodnie
z niniejszym Regulaminem, przez pracownika rozumie si¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy
0 prace, przy czym za pracownikow nie uwaza si¢ pracownikéw na urlopach macierzynskich,
ojcowskich, rodzicielskich, wychowawczych i zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego.
Okreslenie statusu MSP powinno uwzglednia¢ inne warunki okre$lone w tresci Regulaminu oraz
Zakacznika I do Rozporzadzenia Pomocowego.

Osoba Upowazniona —0znacza:

(a) Beneficjenta bedacego osoba fizyczng wykonujaca dziatalno$¢ gospodarcza,

(b) osobe sktadajaca Wniosek, zawierajaca Umowe Subwencji Finansowej lub sktadajaca wobec
PFR lub Banku jakiekolwiek o§wiadczenia wiedzy lub woli w zwiazku z powyzszym w imieniu
Beneficjenta: (i) uprawniong do samodzielnej reprezentacji Beneficjenta jak czlonek jego
organu lub innego rodzaju przedstawiciel, ktérego dane s3g zamieszczone w rejestrze
przedsigbiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego lub w Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalnosci Gospodarczej lub (ii) upowazniong przez Beneficjenta do dokonania
powyzszych czynno$ci na podstawie pelnomocnictwa.

Oséwiadczenie o rozliczeniu - oznacza zestaw o$wiadczen wiedzy i woli Beneficjenta lub Osoby
Upowaznionej zlozonych wobec PFR, za posrednictwem Banku i z wykorzystaniem Bankowosci
Elektronicznej, w celu rozliczenia otrzymanej przez Beneficjenta Subwencji Finansowej, w sposob,
w terminie i na warunkach okre$lonych w Dokumentach Programowych.

PFR - oznacza Polski Fundusz Rozwoju S.A.
Postepowanie Wyjasniajace - oznacza postepowanie, o ktérym mowa w § 14 Regulaminu.

Proces umorzen - oznacza opisany w Regulaminie Programu proces rozliczenia oraz splaty
wsparcia finansowego udzielonego w ramach Programu.

Regulamin - oznacza Regulamin ubiegania si¢ o udziat w Programie rzgdowym ,, Tarcza Finansowa
Polskiego Funduszu Rozwoju dla Matych i Srednich Firm”.

Status JIRA — oznacza wskazanie w Systemie JIRA aktualnego stanu zgloszenia:
e _Nowe” — oznacza Zgloszenie niepodjgte, zarejestrowane przez Bank lub PFR.

e . Analiza” — oznacza podjecie oraz rozpoczecie procesu analizy Zgloszenia przez Analityka
ZPW.

e Do konsultacji” — oznacza przestanie Zgloszenia przez Analityka ZPW do dalszej konsultacji
w celu doprecyzowania informacji zawartych w Zgloszeniu, po ktérym nastgpuje wybor
jednego z czterech nastepnych ponizej wymienionych statusow dotyczacych konsultacji.

o Konsultacja Prawna” — oznacza przekazanie Zgloszenia do konsultacji prawne;j.

e Konsultacja Rachunkowa” — oznacza przekazanie Zgtoszenia do konsultacji rachunkowe;j.



20.

21.

22.

23.

24,

25.

e Konsultacja MF/ZUS” — oznacza wystanie zapytania dot. Zgloszenia do Ministerstwa
Finanséw/Krajowej Administracji Skarbowej badz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

e _Wymagane dodatkowe dokumenty” — oznacza konieczno$¢ przekazania dodatkowych
dokumentow przez Beneficjenta do PFR, szczegétowo okreSlonych w uprzednio
wystosowanym przez PFR pismie. Bank powinien przekaza¢ pismo do Beneficjenta w ciggu
4 dni roboczych.

o _Konsultacja Bankowa” — oznacza przekazanie Zgloszenia do Banku w celu udzielenia
dodatkowych informacji niezbgdnych do prawidtowego rozpoznania Zgloszenia. Bank
powinien udzieli¢ odpowiedzi w ciaggu 5 Dni Roboczych. W razie zaistnienia potrzeby
uzyskania dodatkowych dokumentéw od Beneficjenta, ktorych dostanie wymaga wiecej czasu,
pracownik Banku z dotrzymaniem terminu 5 Dni Roboczych powinien wstawi¢ komentarz do
Zgtoszenia ze wskazaniem daty kontaktu z Beneficjentem.

e Konsultacja gotowa” - oznacza uzyskanie odpowiedzi w wyniku konsultacji zewnetrznej lub
konsultacji wewnetrznej. Po podjeciu przez Analityka ZPW przechodzi w status ,,Analiza”.

e Procedura w trakcie” - 0znacza konieczno$¢ przejscia Zgloszenia Kwalifikowanego lub
Zgloszenia Informacyjnego przez wewnetrzne procedury PFR.

e  Przygotowanie pisma” — oznacza etap procedowania Zgloszenia, w ktorym przygotowywane
jest pismo z odpowiedzig dla Beneficjenta.

e . Odpowiedz udzielona — wymaga zatwierdzenia” - 0znacza dodanie pisemnej odpowiedzi PFR,
ktora musi by¢ zatwierdzona przez Bank, aby przejs¢ do statusu ,,Odpowiedz udzielona
i zatwierdzona”.

e ,Odpowiedz udzielona — nie wymaga zatwierdzenia” - 0znacza dodanie pisemnej odpowiedzi
PFR, ktora nie musi by¢ zatwierdzona przez Bank.

e Niekwalifikowane” - oznacza Zgloszenie, ktére nie spelnia kryteriow Zgloszenia
Kwalifikowanego lub Zgloszenia Informacyjnego pozostawione bez rozpatrzenia.

e ,Zablokowane” - oznacza Zgloszenie Kwalifikowane lub Zgtoszenie Informacyjne wymagajace
analizy specjalnej po stronie PFR.

e _Anulowane” - oznacza Zgloszenie anulowane ze wzglgdu na jego zdublowanie badz prosbe
Banku o anulowanie.

e _Ponownie otwarte” - oznacza ponowne otwarcie Zgloszenia Kwalifikowanego lub Zgloszenia
Informacyjnego przez Analityka ZPW badz Bank.

System JIRA - oznacza oprogramowanie stuzace do ewidencjonowania i monitorowania Zgloszen
Kwalifikowanych, Zgloszen PFR oraz Zgloszen Informacyjnych w ramach Postgpowania
Wyjasniajacego.

Subwencja Finansowa - oznacza subwencj¢ finansowa udzielang Beneficjentowi przez PFR na
podstawie Umowy Subwencji Finansowe;j.

Umowa, Umowa Subwencji Finansowej - oznacza kazdg umowg o udzielenie Subwencji
Finansowej zawartg pomigdzy PFR jako udzielajagcym Subwencji Finansowej, ktory moze by¢
reprezentowany przez Bank dzialajacy w charakterze pelnomocnika PFR i Beneficjentem, na
zasadach okreslonych w Dokumentach Programowych.

Warunki Programowe - oznaczaja warunki uczestnictwa Programie okreslone w Umowie
Subwencji Finansowej oraz Regulaminie.

Whniosek oznacza zestaw oswiadczen wiedzy i woli (w tym, w szczegdlnosci, o§wiadczen
0 upowaznieniu okreslonych podmiotow do przekazania informacji objetych odpowiednimi
tajemnicami prawnie chronionymi) Beneficjenta ztozonych wobec PFR, za posrednictwem Banku
i z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej, w celu zawarcia Umowy Subwencji Finansowej
(a nastgpnie, w odpowiednim zakresie inkorporowanych do tresci tej Umowy Subwencji
Finansowej), w sposob, w terminie i na warunkach okreslonych w Dokumentach Programowych.

Whnioskodawca  oznacza przedsigbiorce, w rozumieniu art. 4 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 6 marca
2018 r. Prawo Przedsigbiorcow, wnioskujacego o wsparcie w ramach Programu.



26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

Zglaszajacy - oznacza Osobg¢ Upowazniona, ktora ztozyta Zgtoszenie.

Z.gloszenie - oznacza kazde zgloszenie o charakterze skargowo — wnioskowym, w tym Zgloszenie
Bankowe, Zgloszenie Kwalifikowane, Zgloszenie PFR oraz Zgloszenie Informacyjne, ktore zostato
ztozone przez Zglaszajacego w toku Postepowania Wyjasniajagcego w sprawach dotyczacych
rozliczenia otrzymanej przez Beneficjenta Subwencji Finansowej.

Zgloszenie Kwalifikowane - oznacza Zgloszenie, ktore:

e zostalo zlozone przez Zglaszajacego w zwiazku z brakiem mozliwosci uzyskania przez
Beneficjenta, za posrednictwem Os$wiadczenia o Rozliczeniu, prawidlowej wysokosci
Subwencji Finansowej podlegajacej umorzeniu, do ktorej uzyskania Beneficjent uprawniony
jest zgodnie z Dokumentami Programowymi;

e nie moze zosta¢ rozpoznane samodzielnie przez Bank z uwagi na koniecznos$¢ podjecia szeregu
czynnoS$ci zmierzajacych do wyjasnienia rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym, a danymi
pozyskanymi przez PFR od Instytucji Zewngtrznych, ktére to rozbiezno$ci wptynety
na wskazanie przez PFR w Decyzji kwoty Subwencji Finansowej podlegajacej umorzeniu
W kwocie nizszej niz kwota, do ktorej Beneficjent jest uprawniony zgodnie z Dokumentami
Programowymi;

e dotyczy bledow w o$wiadczeniach zlozonych przez Beneficjenta w Os$wiadczeniu
0 Rozliczeniu, ktore przyczynity si¢ do wydania Decyzji o wysokosci Subwencji Finansowe;j
podlegajacej umorzeniu w kwocie nizszej niz ta, do ktérej uzyskania Beneficjent uprawniony
jest zgodnie z Dokumentami Programowymi, lub wydania Decyzji o koniecznosci zwrotu przez
Beneficjenta catosci otrzymanej Subwencji Finansowej;

zawiera:

e wyczerpujacy opis stanu faktycznego wraz z wyraznym wskazaniem oczekiwanego przez
Zglaszajacego sposobu rozstrzygniecia;

o wszystkie aktualne dokumenty urzgdowe niezbgedne do ustalenia stanu faktycznego,
wystawione i uwierzytelnione przez odpowiednie instytucje (ZUS, KAS itp.) lub inne
dokumenty prywatne niezbedne do rozstrzygniecia.

nie dotyczy:

e porad prawnych i interpretacji postanowien Dokumentéw Programowych;

e stanu faktycznego, ktory zostal opisany w ramach innego otwartego Zgloszenia
Kwalifikowanego. W przypadku dotaczenia dodatkowych dokumentow lub informacji przez
Zglaszajacego nalezy dotaczy¢ je do juz istniejagcego Zgloszenia w JIRA.

Zgloszenie Informacyjne - oznacza Zgloszenie, ktore zostalo ztozone przez Zgtaszajacego w celu

zawiadomienia PFR o zaistnieniu okolicznosci majacych wplyw na realizacje zobowigzan

wynikajacych z Umowy Subwencji Finansowe;j.
Zgloszenie niekwalifikowane - kazde zapytanie/problem Beneficjenta zwigzany z Tarcza
Finansowa PFR 1.0, a nie kwalifikujace si¢ do kategorii ww. Zgloszen.

Zgloszenie Bankowe - oznacza: Zgloszenie dotyczace dziatalno$ci Banku lub inne Zgloszenie

niebedace Zgloszeniem dotyczacym dzialalnosci Banku, Zgloszeniem Kwalifikowanym,

Zgloszeniem Informacyjnym lub Zgtoszeniem PFR.

Zgloszenie PFR - oznacza Zgloszenie zarejestrowane przez PFR.

ZPW - oznacza Zesp6t Postgpowan Wyjasniajacych.

Rozdzial 3. Obstuga Zgloszen niebedacych Zgloszeniem Kwalifikowanym

1.

§ 3.

W przypadku Zgloszenia niebedacego Zgloszeniem Kwalifikowanym lub Zgloszeniem
Informacyjnym BS po weryfikacji Beneficjenta oraz rejestracji w systemie ewidencji zgtoszen,
rozpatruje je we wlasnym zakresie.

Po rozpatrzeniu Zgloszenia niebedgcego Zgloszeniem Kwalifikowanym lub Zgloszeniem
Informacyjnym, BS przekazuje odpowiedz w sposob umozliwiajacy Beneficjentowi zapoznanie sie



z trescig odpowiedzi oraz zamyka obsluge Zgloszenia w swoim systemie ewidencji zgloszen
zgodnie z zasadami przyjetymi w BS.

3. Bank Spoétdzielczy udziela odpowiedzi na Zgloszenie, ktore nie jest Zgloszeniem dotyczacym
dziatalnoéci BS w oparciu 0 Regulamin oraz umieszczone przez PFR na stronie internetowej
informacje:

-https://pfrsa.pl/dam/jcr:96b68d11-f9f8-4850-a813-
edd4bf7d241a/regulamin_programu_tarcza_finansowa_pfr_dla_mmsp.pdf
- https://pfrsa.pl/dam/jcr:5b6e4f2e-01c0-4be9-bd41-7f2fe869af15/Q&A-tarcza-finansowa-pfr-1-0

Rozdzial 4. Kategorie Zgloszen Kwalifikowanych

Kategoria 31. Utrzymanie dzialalno$ci przez 12 m-cy

[31.01] Przeksztalcenie ze zmiana NIP

Kategoria, w ktorej Beneficjent informuje PFR, iz ulegl przeksztatceniu, podziatowi lub potaczeniu
(w rozumieniu Kodeksu Spoétek Handlowych) w okresie majacym wplyw na wyliczenie warto$ci
Subwencji Finansowej podlegajacej zwrotowi (tj. pomiedzy dniem uzyskania Subwencji Finansowej
a dniem ztozenia O$wiadczenia o Rozliczeniu), w wyniku ktérego zmianie ulegl ro6wniez numer NIP.
PFR okresli czy dane Zgloszenie wymaga kalkulacji indywidualnej w zakresie wysoko$ci umorzenia
subwenciji.

W Zgloszeniu Kwalifikowanym nalezy okresli¢ rodzaj oraz date przeksztalcenia. Istotg przeksztatcenia
jest sukcesja uniwersalna (inaczej mowiac: Zgloszenie Kwalifikowane to takie, gdzie nastepuje
kontynuacja dziatalnosci). Informacja o przeksztatceniu jest publikowana w rejestrze przedsigbiorcow
KRS lub w CEIDG (w zaleznos$ci od podmiotdw, ktore ulegaja przeksztatceniom).

Kontynuacja dziatalnosci nie nastepuje w przypadku: zbycia przedsigbiorstwa, darowizny
przedsigbiorstwa, aportu przedsiebiorstwa (tj. wniesienia przedsigbiorstwa do spoiki jako pokrycie
wktadu wspolnika).

Mozliwe scenariusze przeksztalcen:

1) Z jednoosobowej dziatalno$ci gospodarczej w spotke z ograniczong odpowiedzialno$cia;
2) Podziat spotki zgodnie z art. 528 Kodeksu Spotek Handlowych;

3) Potaczenie w trybie art. 491 Kodeksu Spotek Handlowych.

W Zgloszeniu Kwalifikowanym nalezy podac¢:

o Imig¢ i nazwisko/nazwy wraz z numerami NIP wszystkich wspolnikoéw badz numerami KRS rowniez
tych nieujawnionych w rejestrach online.

PFR moze poprosi¢ za posrednictwem Systemu JIRA o dolaczenie dodatkowych dokumentow podczas
rozpatrywania Zgloszenia Kwalifikowanego.

[31.02] Przeksztalcenie bez zmiany NIP

Kategoria, w ktorej Beneficjent informuje, iz ulegl przeksztalceniu, podziatlowi lub potaczeniu
(w rozumieniu Kodeksu Spoétek Handlowych) w okresie majacym wplyw na wyliczenie warto$ci
Subwencji Finansowej podlegajacej zwrotowi (tj. pomi¢dzy dniem uzyskania Subwencji Finansowej
a dniem ztozenia O$wiadczenia o Rozliczeniu), w wyniku ktorego nie ulegl zmianie numer NIP. PFR
okresli czy dane Zgloszenie wymaga kalkulacji indywidualnej w zakresie wysokosci umorzenia
subwenciji.

W Zgloszeniu Kwalifikowanym nalezy okresli¢ rodzaj oraz datg przeksztatcenia. Istotg przeksztalcenia
jest sukcesja uniwersalna (inaczej mowigc: Zgloszenia Kwalifikowanego to takie, gdzie nastepuje
kontynuacja dziatalnosci). Informacja o przeksztatceniu jest publikowana w rejestrze Przedsigbiorcow
KRS.

Kontynuacja dziatalnosci nie nastgpuje w przypadku: zbycia przedsigbiorstwa, darowizny
przedsigbiorstwa, aportu przedsigbiorstwa (tj. wniesienia przedsigbiorstwa do spétki jako pokrycie
wkladu wspolnika).

Mozliwe scenariusze przeksztalcen:



https://pfrsa.pl/dam/jcr:96b68d11-f9f8-4850-a813-edd4bf7d241a/regulamin_programu_tarcza_finansowa_pfr_dla_mmsp.pdf
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1) Ze spotki prawa handlowego w inng spotke prawa handlowego;
2) Ze spotki cywilnej w spotke handlowa.
W Zgtoszeniu Kwalifikowanym nalezy poda¢:

e Imig¢ i nazwisko/nazwy wraz z numerami NIP wszystkich wspolnikoéw badZ numerami KRS réowniez
tych nieujawnionych w rejestrach online.

PFR moze poprosi¢ za posrednictwem Systemu JIRA o dotaczenie dodatkowych dokumentow podczas
rozpatrywania Zgloszenia Kwalifikowanego.

[31.03] Przedsiebiorstwa wielooddzialowe

Kategoria, w ktorej Beneficjent informuje, ze do wyliczenia wysoko$ci zwolnienia z obowiazku zwrotu
Subwencji Finansowej nie uwzglgdniono danych finansowych i/lub danych dotyczacych zatrudnienia
innych podmiotoéw (oddziatow przedsigbiorstwa). PFR okresli czy dane Zgloszenie wymaga kalkulacji
indywidualnej w zakresie wysoko$ci umorzenia subwencji.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dotaczy¢:

e Pelny odpis z KRS (format pdf).

[31.04] Restrukturyzacja

Kategoria, w ktorej Beneficjent informuje PFR, iz zostal wezwany do zwrotu catosci $rodkow
W zwiazku z odrzuceniem O$wiadczenia o Rozliczeniu skutkujagcym nieprzyznaniem umorzenia,
ze wzgledu na zweryfikowane przez PFR otwarcie postepowania restrukturyzacyjnego na podstawie
Prawa Restrukturyzacyjnego w okresie od daty przyznania Subwencji Finansowej do daty wydania
Decyzji okreslajacej kwote Subwencji Finansowej podlegajaca zwrotowi.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dotaczyc¢:

e Aktualny odpis z CEIDG lub KRS;

o Whniosek 0 wszczecie postepowania restrukturyzacyjnego (jesli wniosek o otwarcie postepowania
restrukturyzacyjnego byt sktadany);

e Postanowienie sadu o otwarciu postepowania restrukturyzacyjnego badz wydruk z MSiG
zawierajacy ogloszenie/obwieszczenie otwarcia postepowania restrukturyzacyjnego.

[31.05] Zawieszenie dzialalnoSci

Kategoria, w ktorej Beneficjent informuje PFR, iz zostal wezwany do zwrotu catosci $rodkow
w zwigzku z odrzuceniem O$wiadczenia o Rozliczeniu skutkujagcym nieprzyznaniem umorzenia, ze
wzgledu na zweryfikowane przez PFR zawieszenie prowadzenia dziatalno$ci w okresie od daty
przyznania Subwencji Finansowej do daty wydania Decyzji okre$lajacej kwotg Subwencji Finansowe;j
podlegajaca zwrotowi.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dotaczyé:
e Aktualny odpis z CEIDG lub KRS;

e Wnhniosek o zawieszenie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej wraz z zatgcznikami.

[31.06] Brak umorzenia — decyzja negatywna

Kategoria, w ktorej Beneficjent informuje PFR, iz zostal wezwany do zwrotu catosci $rodkow
W zwigzku z odrzuceniem Os$wiadczenia o Rozliczeniu skutkujacym nieprzyznaniem umorzenia,
ze wzgledu na niedotrzymanie Warunkéw umorzenia wskazanych w Regulaminie.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dolaczy¢:

1) W zalezno$ci od sytuacji:
o aktualny odpis z CEIDG lub KRS;
e postanowienie sadu odrzucajace albo oddalajace wniosek w przedmiocie otwarcia
postgpowania restrukturyzacyjnego albo ogtoszenia upadtosci albo otwarcia likwidacji.



Kategoria 32. Redukcja zatrudnienia

[32.01] Srednioroczne zatrudnienie

Kategoria, w ktorej Beneficjent informuje PFR, iz nie otrzymal petnej wnioskowanej kwoty umorzenia
subwencji ze wzglgdu na rozbiezno$ci pomigdzy wskazang w Oswiadczeniu o Rozliczeniu liczba
Pracownikow, a danymi znajdujacymi si¢ w systemach ZUS.

Kategoria dotyczy rozbieznosci w zakresie $redniej liczby Pracownikow (Srednie zatrudnienie)
w okresie 12 pelnych miesigcy kalendarzowych, liczonych od konca miesigca kalendarzowego
poprzedzajacego date zatozenia wniosku o Subwencj¢ Finansowa.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dolaczy¢:

1) Dokumenty potwierdzajace réznice pomiedzy zweryfikowang przez PFR liczba pracownikow,
a stanem faktycznym, tj.:

a) potwierdzenie informacji przekazanych przez ZUS do PFR do rozpatrzenia O$wiadczenia
0 Rozliczeniu (RD-PFR);

b) aktualne dokumenty ZUS RCA dla kazdego z Pracownikow obejmujace okres pelnych
12 miesigcy kalendarzowych od konca miesigca kalendarzowego poprzedzajacego date ztozenia
wniosku o Subwencj¢ Finansowa.

W przypadku nieotrzymania stosownych dokumentéw z Instytucji Zewngtrznych w maksymalnym
wskazanym w Regulaminie terminie na wszczecie Postegpowania Wyjasniajacego, do Zgloszenia
Kwalifikowanego nalezy dotaczy¢ potwierdzenie ztozenia wniosku w okre§lonym urzedzie/instytucji
0 wydanie tych dokumentéw, tj. (i) dla wnioskow sktadanych osobiscie - kopia ztozonego dokumentu
wraz z prezentata, lub (ii)) dla wnioskéw sktadanych droga elektroniczna - UPP (Urzedowe
Poswiadczenie Przedlozenia).

Dokumenty, ktore nie powinny by¢ zalaczane w Zgloszeniach Kwalifikowanych:

1) Zawarte z pracownikiem umowy (umowa o prace, aneks do umowy, umowa zlecenia, umowa
0 dzieto itp.);

2) Zrzuty ekranu ZUS PUE;

3) Listy ptac pracownikow;

4) Potwierdzenia przelewu do pracownikow;

5) Listy 0sob ubezpieczonych;

6) Inne dokumenty nie bedace zaswiadczeniami.

[32.02] Podstawa wyliczenia spadku zatrudnienia

Kategoria, w ktorej Beneficjent informuje PFR, iz nie otrzymal petnej wnioskowanej kwoty umorzenia
subwencji ze wzglgdu na rozbiezno$ci pomigdzy wskazang w Oswiadczeniu o Rozliczeniu liczba
Pracownikow, a danymi znajdujacymi si¢ w systemach ZUS.

Kategoria dotyczy rozbieznosci w liczbie Pracownikow (i) na ktérych Beneficjent otrzymat Subwencje
Finansowa w przypadku, gdy Beneficjentem jest Mikroprzedsigbiorca lub (ii) na dzien 31 grudnia
2019 r. oraz 30 czerwca 2019 r. w przypadku MSP.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dotaczyé:

1) Dokumenty potwierdzajace réznice pomiedzy zweryfikowang przez PFR liczba pracownikow,
a stanem faktycznym, tj.:

a) potwierdzenie informacji przekazanych przez ZUS do PFR do rozpatrzenia O$wiadczenia
0 Rozliczeniu (RD-PFR);

b) aktualne dokumenty ZUS RCA dla kazdego z pracownikow obejmujace swym zakresem (i)
koniec miesigca kalendarzowego poprzedzajacego miesigc ztozenia wniosku w przypadku
Mikroprzedsiebiorstwa lub (ii) dzien 31 grudnia 2019 r. oraz 30 czerwca 2019 r. w przypadku
MSP.

W przypadku nieotrzymania stosownych dokumentow z Instytucji Zewnetrznych w maksymalnym
wskazanym w Regulaminie terminie na wszczecie Postgpowania Wyjasniajacego, do Zgloszenia
Kwalifikowanego nalezy dotaczy¢ potwierdzenie zlozenia wniosku w okreslonym urzedzie/instytucji
0 wydanie tych dokumentéw, tj. (i) dla wnioskow sktadanych osobiscie - kopia ztozonego dokumentu
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wraz z prezentatg, lub (ii) dla wnioskéw sktadanych drogg elektroniczng - UPP (Urzedowe
Poswiadczenie Przedlozenia).

Dokumenty, ktore nie powinny by¢ zalaczane w Zgloszeniach Kwalifikowanych:

1) Zawarte z pracownikiem umowy (umowa 0 prace, aneks do umowy, umowa zlecenia, umowa
0 dzieto itp.);

2) Zrzuty ekranu ZUS PUE;

3) Listy ptac pracownikow;

4) Potwierdzenia przelewu do pracownikow;

5) Listy 0sob ubezpieczonych;

6) Inne dokumenty niebedace zaswiadczeniami.

Kategoria 33. Strata gotéwkowa — MSP

[33.01] Blednie wyliczona strata

Kategoria, w ktorej Beneficjent informuje, iz nie otrzymat pelnej wnioskowanej kwoty umorzenia
subwencji ze wzgledu na podanie w O$wiadczeniu o Rozliczeniu btednych danych dotyczacych
skumulowanej straty gotowkowe;.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dolaczy¢:

1) Oswiadczenie dotyczace prawidlowej wysokosci skumulowane;j straty gotowkowej na sprzedazy;
2) Dokumenty potwierdzajace kwote straty gotdwkowej wskazanej w o$wiadczeniu, o ktorym mowa
powyzej, tj.:
e rachunek zyskow i strat; lub
e ksiega przychodow i rozchodow; lub
o dokumenty potwierdzajace spadek przychodow z innych zrédet w rozumieniu ustawy CIT albo
przych6d w rozumieniu ustawy PIT.

Kategoria 34. Umorzenia 100%
[34.01] Rozbieznosci w walidacji kodu PKD

Kategoria, w ktorej Beneficjent informuje, iz nie otrzymat peinej wnioskowanej kwoty umorzenia
subwencji ze wzgledu na rozbiezno$ci dotyczace walidacji kodéw PKD uprawniajacych do umorzenia
100% Subwencji Finansowej. Kody PKD weryfikowane sg na podstawie danych z baz CEIDG lub KRS.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dotaczyé:

1) Dokumenty zaswiadczajace prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odpowiedniego kodu PKD, tj.:

a) aktualny wydruk z CEIDG lub pelny wydruk z rejestru przedsiebiorcow KRS w zalezno$ci od
formy prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej;

b) w przypadku rozbieznosci w walidacji kodu PKD, ktorych przyczyna byta zmiana kodu PKD
nieuwidoczniona we wlasciwym rejestrze:

e w dniu ztozenia O$wiadczenia o Rozliczeniu — dodatkowo nalezy dotaczy¢ odpis wniosku o
dokonanie zmian we wlasciwym rejestrze, przy czym wniosek o zmian¢ musiat by¢ ztozony
przed dniem ztozenia O$wiadczenia o Rozliczeniu;

e na dzien 31 grudnia 2019 roku — dodatkowo nalezy dotaczy¢ odpis wniosku o dokonanie
zmian we wlasciwym rejestrze, przy czym wniosek o zmiang musiat by¢ ztozony przed
dniem 31 grudnia 2019 roku;

c) wszystkie paragony i faktury za ostatni kwartat 2019 roku i pierwszy kwartat roku 2020 dotyczace
wylacznie sprzedazy towarow i ushug w ramach odpowiedniego kodu PKD; oraz

d) zestawienie wyzej wskazanych faktur (w Excelu) wraz z opatrzonym podpisem o$wiadczeniem
dotyczacym warto$ci przychodu osiagnigtego w ramach wskazanego kodu PKD (w ujgciu
procentowym) w stosunku do wartos$ci przychodéw z calosci dziatalno$ci gospodarcze;j.

Dokumenty, ktore nie powinny by¢ zalaczane w Zgloszeniach Kwalifikowanych:

1) Zrzuty ekranu ze strony internetowej CEIDG, KRS i GUS;
2) Wypisy z bazy REGON w kazdej formie;
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3) Paragony i faktury niedotyczace dziatalnosci z zakresu kodu PKD uprawniajacego do umorzenia
100% Subwencji Finansowej;

4) Oswiadczenia Przedsi¢biorcy dotyczace rodzaju prowadzonej dziatalnosci w ramach kodu PKD
nieudokumentowane odpowiednimi zaswiadczeniami.

[34.02] Rozbiezno$ci w raportowanym obrocie

Kategoria, w ktorej Beneficjent informuje, iz nie otrzymal peilnej wnioskowanej kwoty umorzenia
subwencji ze wzgledu na rozbieznosci we wskazanych w Oswiadczeniu 0 Rozliczeniu danych o obrocie
za rok 2019 oraz 2020, a danymi zweryfikowanymi przez PFR.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dolaczy¢:

1) W przypadku rozliczania VAT:
a) deklaracje VAT-7;
b) deklaracj¢ VAT-7K;
c) ewidencj¢ JPK_VAT.
2) W przypadku rozliczania innego niz VAT:
e dokumenty potwierdzajace przychdd z innych zrdédet w rozumieniu ustawy CIT albo przychod
W rozumieniu ustawy PIT.

Dokumenty, ktore nie powinny by¢ zalaczane w Zgloszeniach Kwalifikowanych:

1) Rachunek zyskow i strat;
2) Wydruk z programu ksiggowego przedsi¢biorstwa.

[34.03] Bledy w o$wiadczeniach

Kategoria nie zostala jeszcze opracowana przez PFR. Po otrzymaniu wytycznych niniejszy zapis
zostanie zaktualizowany.

Kategoria 35. INNE
[35.01] Kategoria No Client (brak relacji bank - klient)

Kategoria, do ktorej przypisane sa Zgloszenia Informacyjne dotyczace wypowiedzenia umowy
rachunku bankowego (zaréwno przez Beneficjenta, jak i Bank), w wyniku ktérego doszto do zerwania
relacji klient-bank oraz relacja nie zostata odnowiona przed rozpoczgciem biegu terminu na ztozenie
Oswiadczenia o Rozliczeniu.

W przypadku opisanym powyzej, Bank przekazuje informacje do PFR tworzac Zgloszenie
Informacyjne w tej kategorii za pomocg Systemu Jira w terminie maksymalnie 5 dni po uptywie terminu
na zlozenie O$wiadczenia o Rozliczeniu

W Zgloszeniu Informacyjnym nalezy podaé:

1) Powod wypowiedzenia umowy rachunku bankowego (w przypadku, gdy Bank nie jest uprawniony
do wyjawienia szczegbtow zerwania relacji z klientem, mozliwym jest wpisanie hastowego powodu,
np. AML)

2) Strong inicjujacg zakonczenie relacji;

3) Datg, z ktorg umowa ulegla rozwigzaniu.

[35.02] Negatywna weryfikacja umocowania

Kategoria, w ktorej Oswiadczenie o Rozliczeniu Zglaszajacego otrzymato status STOPPED.

Dotyczy sytuacji, w ktorej PFR wystal do Beneficjenta informacje o zidentyfikowaniu okolicznosci
uniemozliwiajgcych ustalenie wysokos$ci Subwencji Finansowej podlegajacej zwrotowi w zwigzku
z dostarczeniem przez Beneficjenta nieprawidlowej lub wadliwej dokumentacji potwierdzajacej
umocowanie badz upowaznienie osoby, ktora podpisata Umowe lub ztozyta Wniosek o Subwencje
Finansowa.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dotaczy¢ (jedno z ponizszych):
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1) Dokumenty potwierdzajace, ze osoba, ktéra zawarta Umowe Subwencji Finansowej i ztozyta
o$wiadczenie woli jej zawarcia w imieniu Beneficjenta byta uprawniona do reprezentowania
Beneficjenta. W zaleznosci od sytuacji s to:

a) aktualny/pelny odpis z KRS na date Umowy i kazdego Wniosku (jeden odpis, jesli pokrywa
wszystkie czynnosci) lub petny odpis z KRS na date ztozenia Dokumentéw do Banku (jesli data
ta jest pozniejsza od daty Umowy i kazdego Wniosku); lub

b) wydruk z CEIDG na dat¢ Umowy i kazdego z Wnioskéw lub na date ztozenia Dokumentow do
Banku (jesli data ta jest pozniejsza od daty Umowy i kazdego Wniosku); lub

c) Pelnomocnictwo i petny odpis z KRS lub Petnomocnictwo i wydruk z CEIDG.

d) Oswiadczenie wraz z pelnym odpisem z KRS lub wydrukiem z CEIDG.

Beneficjent ma obowiazek dostarczenia dokumentow potwierdzajacych umocowanie w ciggu 14 dni
roboczych od dnia udostepnienia przez Bank Decyzji, dokumenty powinny zosta¢ przekazane do PFR
za posrednictwem systemu eDokumenty. W przypadku ich niedostarczenia Beneficjent zostanie
wezwany do zwrotu calosci Subwencji Finansowe;.

[35.03] Calkowity brak dokumentow

Kategoria, w ktorej Oswiadczenie o Rozliczeniu Zglaszajacego otrzymato status STOPPED.

Dotyczy sytuacji, w ktorej PFR wystat do Beneficjenta informacj¢ o zidentyfikowaniu okoliczno$ci
uniemozliwiajgcych ustalenie wysokosci Subwencji Finansowej podlegajacej zwrotowi ze wzgledu na
niedopetnienie przez Beneficjenta obowiazku dostarczenia dokumentacji potwierdzajacej umocowanie
badz upowaznienie osoby, ktora podpisata Umowe lub ztozyta Wniosek o Subwencje Finansowa.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dotaczy¢ (jedno z ponizszych):

1) Dokumenty potwierdzajace, ze osoba, ktora zawarla Umowe Subwencji Finansowej i zlozyta
o$wiadczenie woli jej zawarcia w imieniu Beneficjenta byta uprawniona do reprezentowania
Beneficjenta. W zaleznosci od sytuacji sg to:

a) pelny odpis z KRS na date¢ Umowy i kazdego Wniosku (jeden odpis, jesli pokrywa wszystkie
czynnosci) lub pelny odpis z KRS na date ztozenia Dokumentéw do Banku (jesli data ta jest
p6zniejsza od daty Umowy i kazdego Wniosku);

b) wydruk z CEIDG na date Umowy i kazdego z Wnioskow lub na date ztozenia Dokumentéow do
Banku (jesli data ta jest pozniejsza od daty Umowy i kazdego Wniosku);

€) Pelomocnictwo i pelny odpis z KRS lub Petnomocnictwo i wydruk z CEIDG;

d) Oswiadczenie wraz z pelnym odpisem z KRS lub wydrukiem z CEIDG.

Beneficjent ma obowigzek dostarczenia dokumentow potwierdzajgcych umocowanie w ciggu 14 dni
roboczych od dnia udostgpnienia przez Bank Decyzji, dokumenty powinny zosta¢ przekazane do PFR
za posrednictwem systemu eDokumenty. W przypadku ich niedostarczenia Beneficjent zostanie
wezwany do zwrotu calosci Subwencji Finansowe;j.

[35.04] Blad techniczny
Kategoria, w ktoérej powodem ztozenia Zgloszenia jest btad po stronie PFR badZ Banku, zwigzane ze
statusem Rejected — Bad — Data.

W tej kategorii Zgloszenie powinno zostaé zarejestrowane w przypadku braku mozliwosci
zidentyfikowania powodu wystepowania btedu oraz braku mozliwosci jego naprawy po stronie Banku.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dotaczyé:

W przypadku btedu po stronie Banku — stosowne oswiadczenie o bledzie lub problemie technicznym,
przez ktory poprawna walidacja O$wiadczenia o Rozliczeniu jest niemozliwa.

[35.05] Brak wpisu CEIDG/KRS (rolnik, przedszkole, szkola)

Kategoria, w ktorej Oswiadczenie o Rozliczeniu Zglaszajacego otrzymato status STOPPED.

Dotyczy sytuacji, w ktorej Beneficjent nie posiada wpisu do rejestru w KRS/CEIDG. Kategoria dotyczy
podmiotéw, ktore nie znajdowaty sie w listach przekazanych przez Bank z oznaczonymi wyjatkami,
zawierajagcymi zidentyfikowane podmioty z grup: przedszkola, koscioty, uczelnie, rolnicy.
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W stosunku do podmiotdw, ktore nie zostaty zidentyfikowane w listach oraz nie dostarcza dokumentow
we wskazanym terminie zostanie wystosowane wezwanie do zwrotu Subwencji Finansowej w cato$ci.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dolaczyé:

1) Dokumenty poswiadczajace umocowanie w sytuacji, gdy Umowa Subwencji Finansowej zostata
zawarta przez osobe, ktora nie byta umocowana do dziatania w imieniu beneficjenta z mocy prawa,
przy czym dokumentem zastepujagcym wydruk z CEIDG albo odpis z KRS bedzie:

a) przypadku rolnikéw - zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON;

b) w przypadku niepublicznych szkoél oraz przedszkoli - zaswiadczenie o wpisie do ewidenc;ji
szkot i placowek niepublicznych prowadzonej przez jednostke samorzadu terytorialnego
obowigzang do prowadzenia odpowiedniego typu publicznych szkot i placowek;

c) w przypadku niepublicznych szkol artystycznych - zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
prowadzonej przez specjalistyczng jednostke nadzoru, o ktoérej mowa w art. 53 ust. 1. Prawa
o$wiatowego;

d) w przypadku niepublicznych uczelni - za§wiadczenie z ewidencji uczelni niepublicznych;

2) W przypadku podmiotow KkoScielnych nie zachodzi obowigzek dotaczenia dodatkowych
dokumentow zastgpujacych odpis z CEIDG lub KRS.

Beneficjent ma obowiazek dostarczenia dokumentdéw potwierdzajacych umocowanie w ciagu 14 dni
roboczych od dnia udostgpnienia przez Bank Decyzji, dokumenty powinny zosta¢ przekazane do PFR
za posrednictwem systemu eDokumenty. W przypadku ich niedostarczenia Beneficjent zostanie
wezwany do zwrotu catosci Subwencji Finansowe;j.

[35.06] Odpowiedzi na wezwania PFR

Kategoria, w ktorej PFR wystat do Beneficjenta wezwanie do zlozenia wyjasnien w przypadku
zidentyfikowania nieprawidlowo$ci w zakresie otrzymanej Subwencji Finansowe;.

Do Zgloszenia Kwalifikowanego nalezy dolaczy¢:

1) Pismo wyjasniajace w odniesieniu do zweryfikowanych przez PFR nieprawidtowosci;
2) Dokumenty potwierdzajace stan faktyczny opisany w pismie, o ktorym mowa powyze;.

[35.07] Odmowa bez podania przyczyny

Kategoria nie zostata jeszcze opracowana przez PFR. Po otrzymaniu wytycznych niniejszy zapis
zostanie zaktualizowany.

[35.08] INNE

Kategoria, w ktorej powod zlozenia Zgloszenia jest inny oraz nie da si¢ go zakwalifikowad
do powyzszych kategorii, a dotyczacy rozbieznosci pomiedzy danymi podanymi przez przedsigbiorce
w Os$wiadczeniu o Rozliczeniu, a zweryfikowanymi danymi przez PFR w rejestrach publicznych.

Kateqgoria 36. Komunikacja PFR - Bank

[36.01] Pozostala komunikacja

Kategoria dotyczaca wylacznie komunikacji pomiedzy PFR a Bankiem.

Zgloszenia w tej kategorii zaktadane sg na potrzeby komunikacji pomigdzy PFR, a Bankiem w zakresie
pozyskania informacji na temat Umow Subwencji Finansowych lub Beneficjentow, ktorzy wzieli udziat
w Programie.

Rozdzial 5. Obstuga Zgloszen Kwalifikowanych i Informacyjnych

§ 4.

1. W przypadku zakwalifikowania Zgloszenia jako Zgloszenie Kwalifikowane lub Informacyjne
wjednej z wyzej wskazanych kategorii, Bank Spoétdzielczy przed przekazaniem Zgloszenia
do Departamentu Operacji i IT w pierwszej kolejnosci wyjasnia z Beneficjentem przyczyne
rozbieznosci danych oraz kompletuje dokumentacje (w postaci skanu lub w innej postaci
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elektronicznego dokumentu nieedytowalnego dotyczacego Beneficjenta oraz ztozonego wniosku
0 umorzenie Subwencji Finansowej np.: dokumenty z ZUS potwierdzajace liczbe Pracownikow,
aktualny wydruk z CEIDG lub KRS potwierdzajacy prowadzenie dzialalno$ci w zakresie
odpowiedniego kodu PKD). Zgloszenia przestane bez wymaganej dokumentacji nie beda
przekazywane do PFR, przekazaniu podlegaja tylko kompletne zgloszenia.

Jezeli Zgloszenie Kwalifikowane zostanie wyja$nione na poziomie Banku Spétdzielczego wtedy
nie podlega przekazaniu do PFR w Systemie JIRA a jedynie rejestracji w systemie ewidencji
zgloszen Banku Spoétdzielczego.

Warunkami przestania przez Bank Spotdzielczy Zgtoszenia Kwalifikowanego jest:

a) weryfikacja przez Pracownika Banku Spotdzielczego czy Klient spetnit warunki Programowe
zawarte w Regulaminie do otrzymania umorzenia,

b) zebranie przez Beneficjenta wszystkich niezb¢dnych dokumentow wskazanych przy kazdej
z Kategorii, dokumenty muszg by¢ w formie nieedytowalnej chyba, Ze dana kategoria wymaga
zalgczenia zestawienia w pliku Excel, oraz czytelne.

Jesli Zgloszenie nie dotyczy dziatalnosci Banku Spoétdzielczego i1 stanowi Zgloszenie
Kwalifikowane, Pracownik Banku Spotdzielczego przekazuje je do Departamentu Operacji i IT
wysylajac  na  dedykowana  skrzynk¢  mailowa  kwalifikowanePFR@bankbps.pl
wystandaryzowang wiadomos$¢, ktorej wzor stanowi zalgceznik nr 1 do niniejszej Procedury.
W przypadku dostarczenia przez Beneficjenta dokumentacji nalezy ja bezwzglednie dotgczy¢ jako
zalgcznik do tre$ci maila, poniewaz zostanie ona przekazana do PFR.

Zgloszenia nalezy obligatoryjnie przesyta¢ wpisujac tytut maila zgodnie z wskazang konstrukcja
<NIP beneficjenta pisany jako ciag cyfr>; <nazwa beneficjenta>; <o$miocyfrowy NR
rozliczeniowy Centrali BS>;<Umorzenia 1>. Numer NIP jest niezbedny do pdzniejszego
odszukania maila w celu przekazania decyzji PFR i musi by¢ wpisywany jak ciag cyfr bez spacji
lub innych znakow.

Decyzje dotyczaca nadania statusu dla Zgloszenia podejmuje Bank Spoéidzielczy na podstawie
wskazanych w Rozdziale 4 Kategorii Zgtoszen Kwalifikowanych oraz Informacyjnych. Pracownik
DIT w przypadku wskazania btednej kategorii ma mozliwos¢ dokonania zmiany zgodnie ze swoja
wiedza.

Bank Spoéldzielczy zobowigzany jest przekaza¢ Zgloszenie w sposob wskazany wyzej w ust. 4,
nie pozniej niz w terminie 2 dni roboczych od otrzymania Zgloszenia, a w przypadku Zgloszenia
Kwalifikowanego wymagajacego dotaczenia dokumentow nie pdzniej niz w terminie 2 dni
roboczych od zebrania od Beneficjenta dokumentacji, w postaci skanu lub w innej postaci
elektronicznej, potrzebnej do rozpatrzenia przez PFR Zgloszenia Kwalifikowanego przy
zachowaniu 10 - dniowego terminu Beneficjenta na zatozenie Zgloszenia.

Pracownik DIT przekazuje Zgloszenie otrzymane z Banku Spoétdzielczego nie pdzniej
niz w terminie 2 dni roboczych do Zespotu Postepowan Wyjasniajacych w PFR za posrednictwem
Systemu JIRA, nie ingerujac w tres¢ Zgloszenia otrzymang z BS.

Przekazujac Zgloszenie Pracownik DIT wskazuje w Systemie JIRA odpowiednig kategorie
Zgloszenia Kwalifikowanego wskazang przez Bank Spotdzielczy, zgodnie z lista kategorii
wymieniong w Rozdziale 4 oraz podaje dane kontaktowe Beneficjenta w celu umozliwienia PFR
bezposredniego kontaktu z Beneficjentem w zakresie niezbednym do rozpatrzenia Zgloszenia
Kwalifikowanego. Jesli Zgtoszenie nie stanowi Zgloszenia Kwalifikowanego albo jesli zostato
przeanalizowane przez PFR, nast¢puje zmiana statusu Zgloszenia w systemie JIRA, a nast¢pnie:

a) PFR przekazuje Zgloszenie do Banku BPS S.A. za po$rednictwem Systemu JIRA,
Z zastrzezeniem ust. 1;

b) Pracownik Departamentu Operacji i IT podejmuje Zgtoszenie w Systemie JIRA i nie pdzniej
niz w terminie 2 dni roboczych od otrzymania odpowiedzi od PFR, przekazuje odpowiedz
do Banku Spéldzielczego przesylajac ja w odpowiedzi zwrotnej na otrzymanego maila ze
Zgloszeniem, nie ingerujac w tre$¢ odpowiedzi, oraz zamyka obstuge Zgloszenia w systemie
JIRA;
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10.

11.

12.

Bank Spoétdzielczy zobowigzany jest przekaza¢ Beneficjentowi odpowiedz na Zgloszenie
W sposéb umozliwiajacy Beneficjentowi zapoznanie si¢ z trescig odpowiedzi nie pdzniej niz
w terminie 4 dni roboczych od dnia przekazania Zgtoszenia przez Pracownika Departamentu
Operacji i IT.

PFR moze sam udzieli¢ odpowiedzi bezposrednio Beneficjentowi, w takim przypadku Bank
Spoétdzielczy zostaje jedynie powiadomiony przez pracownika Departamentu Operacji i IT 0 juz
udzielonej odpowiedzi Beneficjentowi przez PFR jezeli taka informacja zostanie przekazana.

W toku analizy Zgloszenia Kwalifikowanego lub Zgloszenia Informacyjnego przez PFR moze
zaistnie¢ konieczno$¢ dostarczenia przez Wnioskodawce dodatkowych wyjasnien lub dokumentow
wskazanych przez PFR, ktore beda w ocenie PFR niezbgdne do rozstrzygnigcia Zgloszenia
Kwalifikowanego lub Informacyjnego, przy czym:

a)

b)
c)

Bank Spoétdzielczy posredniczy w zakresie przekazania tych dokumentow przez Zglaszajacego
do PFR,

przekazanie dokumentow odbywa si¢ za posrednictwem Systemu JIRA,
Bank Spotdzielczy powinien udzieli¢ odpowiedzi zwrotnej nie pdzniej niz w ciggu 4 Dni
Roboczych;

PFR moze samodzielnie inicjowaé zgtoszenia. Jesli Zgtoszenie stanowi Zgtoszenie PFR zostanie
0no zainicjowane przez Analityka ZPW zgodnie z nast¢gpujacym schematem:

a)
b)

d)

Analityk ZPW zaktada Zgloszenie PFR za posrednictwem Systemu JIRA

Analityk ZPW przygotowuje pismo do Beneficjenta oraz zatacza je do Zgloszenia PFR
zmieniajac jego status, w zaleznoSci od sytuacji, na ,,Odpowiedz udzielona wymagane
zatwierdzenie” lub ,,Wymagane dodatkowe dokumenty”;

pracownik Banku po otrzymaniu Zgtoszenia PFR zapoznaje si¢ z jego trescig oraz przekazuje
Bankowi Spotdzielczemu zamieszczone w nim pismo celem przekazania go klientowi.
Nastepnie zamyka obsluge Zgloszenia PFR w systemie JIRA.

po otrzymaniu z Banku Spotdzielczego wskazanych w pismie dokumentow oraz dotaczeniu ich
do Zgtoszenia PFR Pracownik DIT otwiera ponownie zgloszenie.
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