


Przed wnioskiem: e

Firma moze wnioskowac o subwencje finansowa od 15 stycznia 2021 r. do 28

lutego 2021 r.

Firma musi byc¢ wpisana do Krajowego Rejestru Sagdowego (KRS) lub Centralnej
Ewidencji i Informagji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG)

W przypadku ubiegania sie o subwencje finansowa bedzie wymagane ztozenie
pliku JPK_V7M lub JPK_V7K do organu podatkowego, z wyprzedzeniem
umozliwiajgcym przeprocesowanie danych przez organ podatkowy i przekazanie
danych do PFR - co najmniej 7 dni kalendarzowych.

Ztozenie wniosku o subwencje wczesniej rodzi ryzyko jego odrzucenia przez PFR.




Zanim ztozysz wniosek: OESES

r— Upewnij sie, ze dane firmy widoczne w bankowosci elektronicznej sa aktualne (zgodnie z wpisem we
E! wiasciwym rejestrze).

Zweryfikuj czy posiadasz odpowiednie umocowanie do ztozenia wniosku i zawarcia Umowy Subwencji
w formie elektronicznej (wydruk z CEIDG, odpis z KRS lub petnomocnictwao). Jesli z odpisu KRS lub

z wydruku z CEIDG nie wynika uprawnienie do samodzielnej reprezentacji przedsiebiorcy przez osobe
sktadajgca wniosek, niezbedne jest zataczenie petnomocnictwa (zgodnego ze wzorem dostepnym

na stronie PFR) podpisanego wytacznie kwalifikowanym podpisem elektronicznym (UWAGA: profil
zaufany nie spetnia warunkéw kwalifikowanego podpisu).

SprawdZ czy na dzien 31 grudnia 2019 r. oraz 1 listopada 2020 r. oraz na dzien skiadania wniosku
prowadzites dziatalnosc gospodarcza w ramach przynajmnie] jedne] z branz wskazanych przez PER.

Przygotuj informacje o wysokosci Przychodow w wybranych przez Ciebie okresach do poréwnania:

* od 1 kwietnia 2020 do 31 grudnia 2020 r. w porownaniu z analogicznym okresem roku 2019, albo

» od 1 pazdziernika 2020 do 31 grudnia 2020 r. w poréwnaniu z analogicznym okresem roku 2019.




Zanim ztozysz wniosek: OESES

e e Przygotuj informacje o liczbie zatrudnionych pracownikow:
ARUR

na potrzeby ustalenia statusu przedsiebiorcy (Mikrofirma) na dzien 31 grudnia 2019 r., a w przypadku
braku jakiegokolwiek pracownika na dzien 31 lipca 2020 r.

Przez pracownika rozumie sie osobe zatrudniona wyfacznie na podstawrie umowy o prace w przeliczeniu
na petne etaty z wytaczeniem pracownikow przebywajacych na urfopach macierzynskich, ojcowskich,
rodzicielskich, wychowawczych lub zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego,

na potrzeby wyliczenia kwoty subwencji finansowej na dzien 30 wrzesnia 2020 r.

Za pracownika uwaza si¢ osobe fizyczna, ktora byta zgtoszona przez przedsiebiorce do ubezpieczenia
spofecznego w przeliczeniu na pefny wymiar czasu pracy lub osobe wspofpracujaca z przedsiebiorca,
niezaleznie od formy prawnej tej wspofpracy (np. umowy cywilnoprawne) oraz na ktora przedsiebiorca
odprowadza skfadki na ubezpieczenie spoteczne. Wiicza sie takze osoby np. na urlopach
wychowawczych, macierzynskich, ofcowskich.




Grupa BPS

Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

@ vowm: Aby ztozy¢ Wniosek o Subwencje Tarcza 2.0 lub
o 1 sprawdzi status Wniosku nalezy w menu

bocznym wybrac przycisk ,Wniosek Tarcza’.

-
(@) womne wease ranczs. I e
2 W celu ztozenia Wniosku o Subwencje Tarcza 2.0
przejdz do zakfadki ,Wniosek Tarcza 2".
_____________________________ -y
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X TARC.
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o Subwencje dla MIKRO - czynnoséci do wykonan™=.

POTWIEEDZ!

Spriet viatus mesky

SEOTIIOLLRIPN  whOSEK TARCEA 2

Wyblarz rachunek, na kiory bedzke praekazywone swiadczenke

-

0 3 58257 2L

Mowy wiscack 3

W celu sprawdzenia statusu Wniosku o Subwencje
Tarcza 2.0 wybierz przycsk ,Sprawdz status
wniosku”.

W celu ztozenia Wniosku o Subwencje Tarcza

2.0 wybierz przycisk ,Nowy wniosek”.

Wybierz rachunek Banku, na ktory ma by¢
przekazana kwota Subwencji z Tarczy 2.0.

UWAGA!
Wybrany rachunek musi by¢ firmowym rachunkiem
rozliczeniowym prowadzonym w PLN. Nie moze to

by¢ rachunek techniczny, VAT, walutowy, czy
rachunek oszczednosciowo rozliczeniowy.

zostaniesz
Subwencje

Grupa BPS




Grupa BPS

Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

1]
5
eeeaebrerce. o e Na stronie www PFR mozesz pobrac wzor
pemm e mm——— ) . Petnomocnictwa oraz sprawdzic liste koddw PKD,
S st o o ktdre kwalifikowane sa w ramach Tarczy 2.0.
e L e W tych trzech datach musisz mie¢ przynajmniej
X : - jeden ze wskazanych kodow:
" ezoe zalczenie ws (zg0dnego 31 grudnia 2019 r., 1 listopada 2020 r. , dzien
e —®  ztozenia wniosku.
R ) Nie musi to by ten sam kod oraz nie musi to by¢
= 1 i kod gtowny.

Prrychodém w w

Priychodach

kesztach stakych v

¢ © liczble zatrudnlonych pracow

wej na drief 30 wrreinla 2020 r.

" zostarniesz

-0 Subwencje




Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnosci do wykonan-—= """~

6 DANE FIRMY

Nalezy wypetnic pola, dla ktorych nie nastapito
automatyczne zaczytanie danych.

p— Po wybraniu ikonki znaku zapytania ,? wyswietla sie

podpowiedzi w zakresie wymaganych danych w ramach
danego pola.

W polu Kategoria przedsiebiorcy nalezy wybrac:
1) Mikroprzedsiebiorca - jezeli zatrudnienie w firmie na dzien 31.12.2019 r., a w przypadku braku
jakiegokolwiek pracownika na te date - na dzien 31 lipca 2020 r., nie przekraczato 9

pracownikéw (z wytaczeniem wihasciciela/i), a roczny obrét lub suma bilansowa nie przekracza 2 min
euro;

Maly lub Sredni przedsiebiorca - jezeli zatrudnienie w firmie na dzien 31 grudnia 2019 r., a w przypadku
braku jakiegokolwiek pracownika na te date - na dzien 31 lipca 2020 r., nie przekraczato 249

50 min EUR lub suma

pracownikéw (z wytaczeniem wtasciciela/i), a roczny obrot nie przekracza
bilansowa nie przekracza 43 min EUR.




Grupa BPS

Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

Duzy przedsiebiorca moze uczestniczy¢ w Programie na takich samych warunkach jak MSP,
jezeli:

A. 25% lub wiecej jego kapitatu zaktadowego lub praw gtosu jest bezpoSrednio lub posrednio
kontrolowane, wspalnie lub indywidualnie, przez jeden lub wiecej] organ6w publicznych, przy
czym w kazdym przypadku przedsiebiorstwo samodzielnie (bez wspolnikow i podmiotow
powiazanych) zatrudnia do 249 pracownikow, a roczny obrét nie przekracza 50 min EUR lub
Jego suma bilansowa nie przekracza 43 min EUR oraz

B. nie jest Mikroprzedsiebiorca,

C. nie skorzystat z programu Tarcza finansowa Polskiego Funduszu Rozwoju dla Duzych Firm.

Firma musi by¢ wpisana do Krajowego Rejestru Sadowego (KRS)
lub Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG), aby mdc dalej sktada¢ wniosek.




Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

Grupa BPS

Nalezy wybra¢ odpowiednig odpowiedz przy tym o$wiadczeniu.

W przypadku zaznaczenia opcji ,NIE" pojawi sie kolejny ekran.

Nalezy odznaczy¢ akceptacje tego oswiadczenia, aby
maoc przejsc dalej.




Grupa BPS

Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

9 ADRES KORESPONDENCYJNY FIRMY

Nalezy wypetni¢ pola dla ktorych nie nastapito automatyczne
v zaczytanie danych.

Po zaznaczeniu ikonki znaku zapytania .2’ wyswietla sie

podpowiedzi w zakresie wymaganych danych w ramach danego
< pola.

To pole jest obowiazkowe 1 bedzie wykorzystywane przez
PFR do wszelkiej komunikacji z Beneficjentem.

przekiero
Tarcza 2.0.




Whniosek o Subwencje dla

o 10

Nalezy podac (
w 2019 roku w celu ustalenia statusu Mikro
sie jako Mikrofirma decyduja dwa czynniki. Pierwszym jes
natomiast drugim roczny obrot lub suma bilansowa za 2
przekraczajgca kwoty 2 min EUR. Przy czym wystarczy tylke

) 0 nie przekraczat limitu prze 1

rum finansowego zostat spetniony.

my

. nie

Przedsiebiorca zatrudniajacy 5 pracownikow, ktorego obrot wynosi 10 min EUR,
a suma bilansowa 1 min EUR, jest Mikrofirma, gdyz jeden z elementow
stanowiacych kryterium finansowe nie przekracza 2 min EUR. Biorac pod

uwage wytacznie kryterium finansowe, podmiot nie bedzie Mikrofirma, tylko
wtedy, gdy obie wartosci (obrot i suma bilansowa) beda powyzej 2 min EUR.

MIKRO - czynnoséci do wykonan-.

Grupa BPS

ZATRUDNIENIE | OBROTY

Nalezy podac liczbe pracownikow zatrudnionych przez
przedsiebiorce na dzien 31.12.2019 r. - co najmniej 1
pracownika, ale nie wiecej niz 9 pracownikow.

Na potrzeby ustalenia statusu Mikrofirmy przez pracownika
nalezy rozumiec osobe zatrudniona na podstawie umowy o
prace, przy czym za pracownikOw nie uwaza sie pracownikow na
urlopach macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich,
wychowawczych lub zatrudnionych w celu przygotowania
zawodowego.

W przypadku braku jakiegokolwiek pracownika na te date -
nalezy v tym polu wpisac ,0” i w kolejnym polu nalezy podac
liczbg_pracownikow na dzien 31 lipca 2020 T.




Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnosci do wykonan's-="

11 ZGODY | OSWIADCZENIA

Nalezy odznaczy(¢ stosowne oswiadczenie.
b Po w) 8
Nalezy odznaczy¢ akceptagje poszczegolnych oswiadczed. ;




Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

o 2 oxtatnbegs kwartak roi S N—

v 1 ostatnbch trzech kwartalow

Grupa BPS

12 SPADEK PRZYCHODOW

Wybierz jeden z okresow pordwnawczych do obliczenia spadku
przychodow potrzebnych do okreslenia wartosci progu

subwencji.

Podaj przychody netto w wybranym okresie z roku 202012019 w
celu obliczenia spadku przychodow.

Spadek przychodow zostanie wyliczony automatycznie na
podstawie danych wprowadzonych w dwdch powyzszych polach.

PAMIETAJ!

u Wroc” zos

oprzedni ekran.

Po wybraniu przyciskt
na Wriosek o 5t

przekierowany

Aby ubiegac sie o subwenge finansowa minimalny spadek
przychodow yy wybranym okresie to 30%.

Nalezy podac liczbe pracownikow zatrudnionych przez przedsiebiorce na dziefi
30.09.2020r.

Na potrzeby wyliczenia kwolty subwencyi finansowej przez pracownika nalezy
rozumiec osobe fizyczna i) ktora zgodnie z przepisami polskiego prawa pozostaje z
pracodawea w stosunku pracy oraz na dzien ustalania stanu zatrudnienia
pracodawcy na potrzeby okreslenia kwoty subwendji finansowej zostata zgtoszona
przez pracodawce do ubezpieczen spotecznych, z zastrzezeniem, ze stan
zatrudnienia okresla sie w przeliczeniu na pefny wymiar czasu pracy; (i)
wspofpracujaca z przedsiebiorca, niezaleznie od formy prawnej tej wspofpracyuiiy
szczegolnosci na podstawie umow cywilnoprawnych — np. umowa zlecenia) f@razya
ktora przedsiebiorca odprowadza skiadki na ubezpieczenia spoteczne na d2ign
ustalania stanu zatrudnienia przedsiebiorcy dia potrzeb okreslenia maksymalnej
wysokosc subwendii finansowej przystugujacej przedsiebiorcy.




Grupa BPS

Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

° ° 13 KWOTA SUBWENCJI

Sugerowana kwota subwencji finansowe) wyliczona na
podstawie danych wprowadzonych na poprzednim ekranie.

“+ - 3
Wpisz kwote subwencji finansowe], ktora chcesz otrzymac.
st e e Upewnij sie, Ze wpisate$ wtasciwa wartosc.
® [wpe Al ® Na liscie powinien wyswietli¢ sie rachunek bankowy, ktory
wybrates do wptaty subwencji finansowej.
- -

WO

yeisku ,Dalej” zostaniesz pi { vany na i k ubwencfe

-/t

14 POTWIERDZENIE UMOCOWANIA

Sprawdz czy dane osoby, ktora wypetnia wniosek sa poprawne.
° UWAGA!

Jesli ktoras z danych ulegta zmianie lub jest btedna, niezwtocznie

zgto$ to do Banku w celu jej poprawienia zanim wyslesz wniosek do
© Sa— PFR.

Zaznacz odpowiednia opcje. Jesli jestes wiascicielem firmy lub mozesz
reprezentowac ja jednoosobowo wybierz - reprezentant firmy. W przypadku
g gdy jeste$ wytacznie osoba upowazniona do ztozenia wniosku, zaznacz deiga
o . e —n PP opcje.




Grupa BPS

Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

15 POTWIERDZENIE UMOCOWANIA - REPREZENTANT FIRMY

o) enia wrvosks o poitan . | o Jesli jestes wiascicielem JDG lub masz umocowanie do
jednoosobowego reprezentowania firmy, to wybierz te opgje.
Zostaniesz poproszony o Zataczenie wytacznie wydruku z CEIDG w
celu potwierdzenie swojego umocowania.

podpisy kwalilikowsne.

Nalezy zataczy¢ wygenerowany z bazy wydruk z CEIDG.
PAMIETAJ!

Jesli masz wiecej dokumentéw do zataczenia wystarczy nacisnac
przycisk ,Dodaj zatgcznik” i dotaczy¢ kolejny dokument. Wszystkie
zataczone dokumenty musza by¢ w formacie PDF o maksymalnej
wielko$ci do SMB.

. Jesli chcesz przekaza¢ do PFR dodatkowy dokument, to dotacz go
[ o | tutaj. Pamietaj tylko, ze wszystkie zataczone dokumenty muszg byc
w formacie PDF. Jesli nie masz zadnego dodatkowego dokumentu
do przekazania, to nie uzupetniaj tej sekgji.

 Zostaniesz pr.
j” zostaniesz p




Grupa BPS

Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

2 ) R 16 5 POTWIERDZENIE UMOCOWANIA - OSOBA UPOWAZNIONA DO

pet - . REPREZENTOWANIA FIRMY
Jesli jestes osoba upowazniona do ztozenia wniosku, to wybierz te
I opcje. Zostaniesz poproszony o zalaczenie Petnomocnictwa
; e verrbgaleych prody : ety . podpisanego przez reprezentanta/-ow firmy oraz wydrukow z CEIDG
w celu potwierdzenie umocowania tych osob.

Zatacz podpisane Petnomocnictwo zgodne ze wzorem PFR.

PAMIETAJ!
Petnomocnictwo musi by¢ podpisane przez reprezentanta/ow firmy
wytacznie elektronicznym podpisem kwalifikowanym (profil zaufany
nie spetnia kryteriow podpisu kwalifikowanego). Zataczony dokument
musi by¢ w formacie PDF o wielkosci do 5 MB.
Wprowadz Typ numeru identyfikacyjnegoi jego Numer dla osoby
umocowanej, ktora sktada wniosek w imieniu Beneficjenta w bankowosci
internetowej.
PAMIETAJ!
Te dane musza byc takie same jak dane udostepnione w bankowosci

internetowej (patrz pkt. 14 - dane umocowanego).
Nalezy zalaczyC wygenerowany z bazy wydruk z CEIDG.

PAMIETAJ!
Jesli masz wiecej dokumentow do zataczenia wystarczy nacisnac
przyciski ,Dodaj zatacznik” | dotacz kolejny dokument. Wszystkie
zataczone dokumenty musza by¢ w formacie PDF o maksymalnej
winllrafei An SRR

— k] ~® Jesli chcesz przekazac do PFR dodatkowy dokument, to dotacz go
tutaj. Pamietaj tylko, ze wszystkie zatgczone dokumenty musza
by¢ w formacie PDF. Jeéli nie masz zadnego dodatkowego
dokumentu do przekazania, to nie uzupetniaj tej sekcji.




Grupa BPS

Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

16 ) POTWIERDZENIE UMOCOWANIA - OSOBA UPOWAZNIONA DO
REPREZENTOWANIA FIRMY

——=e W celu dodania reprezentantéw firmy, ktorzy podpisali
- Petnomocnictwo nalezy wybra¢ przycisk . Edytuy’.

W tej tabeli nalezy uzupemi¢ dane reprezentantow
firmy, ktorzy ztozyli podpisy na Petnomocnictwie.

Jesli chcesz zapisac¢ wprowadzone przez siebie dane
wybierz przycisk ,Zapisz".




Grupa BPS

Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

_ 0 9 o _ o 17 'y PODSUMOWANIE - ZGODY | OSWIADCZENIA

Nalezy odznaczyC akceptacje poszczegolnych oswiadczen.

——=e  Wybierz z listy rozwijalnej odpowiedni status Beneficjenta.

o Wybierz..




Grupa BPS

Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

17 'y PODSUMOWANIE - ZGODY | OSWIADCZENIA

L] -
e Aby przej5¢ dalej nalezy odznaczyc akceptacje oswiadczenia.
o O Hee ; ; ; . . ; L
- ! Wybierz z listy rozwijalnej odpowiednia forme prawna Beneficjenta.
L] w
Nalezy uzupetni¢ pola wybierajac z listy rozwijalnej dane
o ~ dotyczace siedziby firmy.
{ 3
:m:aqnmmwmmmmm s "

zekierowany na Wniosek o Siglencie




Grupa BPS

Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

18 ) PODSUMOWANIE - AKCEPTACJA WNIOSKU | WZORU UMOWY
SUBWENC]J!I FINANSOWE]J

© 1 * Sprawdz czy wszystkie dane sg poprawne.
UWAGAI
Jesli ktoras z danych ulegta zmianie lub jest btedna,
niezwtocznie zgto$ to do Banku w celu jej poprawienia
B I zanim wyslesz wniosek do PFR.

Po akceptacji zgod 1 oswiadczen istnieje mozliwos¢ pobrania
projektu umowy subwencji finansowej PFR (umowa jeszcze nie
jest podpisana).

Przedsiebiorca ma mozliwos¢ zapoznania sie z warunkami
umowy - Z prawami i obowiazkami wynikajacymi z jej zawarcia
oraz sprawdzenia poprawnosci swoich danych.

e *  Aby wysta¢ wniosek o Tarcze 2.0 nalezy wybra¢ przycisk ,Wyslij
wniosek’.

Po wybraniu przycisku ,Wréc” zostaniesz przekierowany na poprzedni ekran.




Whniosek o Subwencje dla MIKRO - czynnoéci do wykonan-—

@ Bank BPS

Grupa BPS

19 5 PODSUMOWANIE

Po wybraniu przycisku ,WySlij wniosek” przyjdzie na nr

telefonu podany przez Przedsiebiorce do kontaktu z
Bankiem lub wskazany przez osobe upowazniona SMS
wypetniajaca Wniosek kod sms, ktory nalezy wprowadzi¢ do

Wniosku celem jego zatwierdzenia. .
Aby zatwierdziC wniosek nalezy wprowadzic &-cyfrowy kod sms.

Wprowadzenie kodu sms jest rownoznaczne z podpisaniem Umowy
Subwencji Finansowej.

UWAGA!

Brak wprowadzenia kodu sms w celu zatwierdzenia Wniosku i Umowy
skutkuje nie wystaniem Wniosku do PFR i tym samym nie otrzymanie
AW ERARNEEWRI ownie kod sms do zatwierdzenia wniosku nalezy wy
przycisk ,Wy§lij sms po ie”.

Po wprowadzeniu 8-cyfrowego kodu sms nalezy wybrac przycisk ,Wyslij
wniosek’.

20, POTWIERDZENIE ZLOZENIA WNIOSKU O SUBWENCJE FINANSOWA

Po wystaniu wniosku pojawi sie informacja Z numerem
identyfikujacym Wniosek.
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pr

z

Aby sprawdzi status Wniosku po jego wystaniu na

chce

I.F Grupa BPS

¢ do zaktadki ,Wniosek Tarcza 2", a nastepnie
isk ,SprawdzZ status wniosku”.

listy rozwijalnej wybierz numer Wniosku, kto
sz sprawdzic.

u ,Status” jest podana informacja o aktualnym statusie
iosku.

Status . Wprowadzony oznacza, ze wniosek zostat ztozony

Istnieje mozliw
juz przez Przedsig
Wniosku. Dodatk
pieczecia Banku.

zekuje na decyzje PFR.

*
pobrania Umowy Subwencji Finans

ej, ktora zostata
dpisana przy uzyciu kodu sms i wystaniu
/ owej jest opatrzona




I.F Grupa BPS

odrzuconych w polu ,Status” jest podany
aktualny status Wniosku, a w polu Informagja dodatkowa™ -
powod odrzucenia Wniosku.

Umowa bedz pna przez caty okres trwania Pr , do
czasu sptaty przez Przedsiebiorce nieumorzonej kwoty su L--.--,-<|1._Ji.

L] WOWCZas st:mls IHCbkLI L|Ier1 nie zmianie na , Oa‘rzuconypo
scoringd’ lub O'drzucony przed scoringient. W tym miejscu
bedzie mozliwos¢ pobrania Decyzji PFR, w ktorej bedzie
wskazana przyczyna odrzucenia Wniosku.




[®] Grupa BPS
5

a bedzie dostepna przez caly okres trwania P

- przez Przedsiebiorce nieumorzonej kwoty sub
W przypadku, gdy Przedsiebiorca otrzyma decyzje pozy
--8 . . - .
status Wniosku ulegnie zmianie na ,PrzyZznany i bedzie mo
- £ pobrania Decyzji PFR.




I.F Grupa BPS

W przypadku Wnioskow z czesciowo p
Jjest podany aktualny status W
powod zmiany

ozytywna decyzja w po
osku, a w polu .Informacja dodatkowa” -
y subwenqji.

Umowa bedzie dostepna przez caty okres trwania Programu, do czasu
sptaty przez Przedsiebiorce nieumorzonej kwoty subwengji.

¢ Przedsiebiorca otrzyma decyzje czesciowa

iczas status Wniosku ulegnie zmianie na ,Przyznany,
. W tym miejscu bedzie mozliwos¢ pobrania Decyzji
PFR, w ktorej zostanie wskazana przyczyna zmiany oskowanej
«woty subwencgji.







