INSTRUKCJA
UDZIELANIA NIEODPLATNEJ POMOCY PRAWNEJ I NIEODPLATNEGO
PORADNICTWA OBYWATELSKIEGO OSOBOM FIZYCZNYM — PROWADZACYM
JEDNOOSOBOWA DZIALALNOSC GOSPODARCZA NIEZATRUDNIAJACYM
INNYCH OSOB W CIAGU OSTATNIEGO ROKU JAKO POMOCY DE MINIMIS.

Nieodptatna pomoc prawna i nieodplatne poradnictwo obywatelskie udzielane osobom
fizycznym — prowadzacym jednoosobowa dzialalnos¢ gospodarcza niezatrudniajgcym innych
0s0b w ciagu ostatnicgo roku na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatne;j
pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (Dz. U. z
2021 1. poz. 945 oraz z 2024 1. poz. 928) sa pomoca de minimis. Podlega zatem regulacjom
przewidzianym w ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 702 — dalej ,,ustawa). Okresla ona m.in.:

- zasady udzielania pomocy publicznej,

- zasady monitorowania pomocy publicznej,

- tryb zwrotu pomocy publiczne;j.

Ubieganie sie o pomoc (art. 37 ust. 1 ustawy)

Od podmiotu ubiegajacego sie o pomoc nalezy zazgda¢ — przed udzieleniem pomocy —

przedstawienia:

1. wszystkich zaswiadczen o pomocy de minimis 1 zaswiadczen o pomocy de minimis
w rolnictwie lub rybotéwstwie, jakie otrzymal w ciggu ostatnich 3 lat,

albo:

- oswiadczenia o wielkosci tej pomocy otrzymanej w tym okresie,

- o$wiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie

(wzor oswiadczen stanowi zatgcznik nr 1);

2. informacji niezb¢dnych do udzielenia pomocy, okreslonych w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez
podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis (tj. Dz.U. 2024, poz. 40) dotyczacych w
szczegdlnosci wnioskodawcy 1 prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej oraz
wielkoSci 1 przeznaczenia pomocy publicznej otrzymanej w odniesieniu do tych samych
kosztow kwalifikujacych si¢ do objecia pomocg, na pokrycie ktérych ma byé przeznaczona

pomoc de minimis.



3. Jezeli podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc dokonuje zapisu przez system teleinformatyczny
nieodptatnej pomocy prawnej 1 nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego, przed uzyskaniem

pomocy skiada zaswiadczenia, os§wiadczenia i informacje za pomoca systemu.

Wstrzymanie si¢ z udzielaniem pomocy (art. 37 ust. 7 ustawy)
Podmiot udzielajagcy pomocy nie moze jej rozpocza¢ przed przekazaniem przez podmiot

ubiegajacy si¢ 0 pomoc wyzej wymienionych dokumentow.

Zwrot pomocy (art. 25 ust. 1 ustawy)
Beneficjenta pomocy nalezy pouczy¢ o mozliwosci 1 warunkach domagania si¢ od niego zwrotu

kwoty stanowigcej rOwnowarto$¢ udzielonej pomocy publicznej wraz z odsetkami.

Monitorowanie pomocy publicznej (art. 31 ust. 1 ustawy)
Beneficjenta pomocy nalezy pouczy¢, ze pomoc publiczna jest monitorowana. Obejmuje ono
gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie informacji o udzielanej pomocy publicznej, w
szczegolnosci o jej rodzajach, formach 1 wielkosci, oraz przestrzeganie krajowego limitu

skumulowanej kwoty pomocy de minimis w rolnictwie lub rybolowstwie.

Upublicznienie pomocy (art. 11a ust. 2 ustawy)
1. Beneficjenta pomocy nalezy uprzedzic¢ o obowiazku upublicznienia faktu udzielenia pomocy.
W tym celu nalezy zebra¢ od niego dane obejmujace numer identyfikacji podatkowej, nazwe,
podstawg prawng udzielenia pomocy, dzien udzielenia pomocy, wielkos¢ przedsiebiorcy,
informacje o siedzibie, miejscu zamieszkania 1 rodzaju prowadzone] dzialalnosci, wartosc
pomocy, forme oraz przeznaczenie pomocy.
2. Uzyskane dane nalezy udostgpni¢ na stronie internetowej Prezesa Urzedu Ochrony

Konkurencji i Konsumentow.

Zaswiadczenie (art. 5 ust. 3 i 3a ustawy)
1. Po udzieleniu pomocy podmiot udzielajacy pomocy powinien wydaé beneficjentowi pomocy
zaswiadczenie (wedlug wzoru — zalacznik nr 2) stwierdzajgce, ze udzielona pomoc publiczna

jest pomocg de minimis.



2. W przypadku gdy warto$¢ faktycznie udzielonej pomocy de minimis okaze sie inna niz
warto$¢ pomocy wskazana w wydanym zaswiadczeniu, podmiot udzielajgcy pomocy powinien,
w terminie 14 dni od dnia stwierdzenia tego faktu, wyda¢ nowe zaswiadczenie, wskazujace
wiasciwg wartos¢ pomocy oraz stwierdzajgce utrat¢ waznos$ci poprzedniego zaswiadczenia.

3. Wartos¢ pomocy powinna wynikaé z deklaracji, zeznania rocznego Iub innego dokumentu.
W innym przypadku beneficjent pomocy de minimis powinien poinformowaé podmiot
udzielajacy pomocy o skorzystaniu z tej pomocy w terminie 7 dni od dnia udzielenia pomocy.
O takim obowiazku nalezy go pouczyc.

4. Wartos¢ udzielonej pomocy oblicza si¢ przy uwzglednieniu:

- dotacji celowej przyznawanej powiatom na realizacj¢ zadania zleconego z zakresu
administracji rzadowej obejmujacego udzielanie nicodplatnej pomocy prawnej, $wiadczenie
nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej w danym roku (art. 28
ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwic obywatelskim oraz
edukacji prawnej),

- liczby wszystkich punktow nieodptatnej pomocy prawnej (NPP) i nieodplatnego poradnictwa
obywatelskiego (NPO) w danym roku (obliczona zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o nieodplatnej
pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej),

- liczby dni $wiadczenia pomocy w danym roku z wytaczeniem dni, o ktorych mowa art. 1 pkt
1 ustawy z 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (art. 8 ust. 3 ustawy o nieodplatnej
pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej),

5. Warto$¢ udzielonej pomocy stanowi iloczyn godzin udzielonej jednorazowo pomocy oraz
ustalonej dla danego roku wartosci jednej godziny pomocy.

6. Wartos¢ jednej godziny pomocy oblicza si¢ wedhug algorytmu:

koszt jednej godziny porady = kwota dotacji na dany rok : liczba punktéw NPP i NPO w danym
roku : liczba godzin dyzuru w ciggu dnia : liczba dni $wiadczenia pomocy w danym roku z

wylaczeniem dni wolnych od pracy.

Przyktadowo, dla 2024 r., koszt jednej godziny porady wynosi:
104 830 440 z¢ : 1490 punkty : 4 godziny dziennie : 252 dni roboczych w 2024 = 69,79 zt, po
zaokrggleniu 70 zi,

gdzie:

- kwota dotacji na 2024 r. - 104 830 440 zt;



- liczba punktéw nieodplatne] pomocy prawnej (NPP) i nieodplatnego poradnictwa
obywatelskiego (NPO) w 2024 r. — 1490;
- liczba godzin dyzuru w ciggu dnia — 4 (art. 8 ust. 3 ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej,

nieodplatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawne;j)

- faczna liczba dni §wiadczenia pomocy w danym roku z wytgczeniem dni wolnych od pracy -
252

przy zatozeniu, ze w ramach jednodniowego dyzuru udzielone sa 4 porady, co daje Srednio 4

porady jednego dnia w jednym punkcie.

Sprawozdawczo$¢ (art. 32 ust. 1 ustawy)
Podmiot udzielajacy pomocy jest zobowigzany sporzadzi¢ 1 przedstawi¢ Prezesowi Urzedu
Ochrony Konkurencji 1 Konsumentdéw sprawozdanie o udzielonej pomocy publiczne] innej niz
pomoc publiczna w rolnictwie lub ryboldwstwie albo informacj¢ o nieudzieleniu takiej pomocy
w danym okresie sprawozdawczym. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci
informacje o beneficjentach pomocy oraz o rodzajach, formach, wielkosci i przeznaczeniu
udzielone] pomocy. Dokumenty te nalezy przekazaé przez teletransmisj¢ danych w postaci
elektroniczne] z wykorzystaniem formularzy zamieszczonych w aplikacji SHRIMP

udostegpnione] pod adresem https://www.uokik.gov.pl/.




Zalacznik 1. — wzér oswiadczenia beneficjenta

Dane identyfikacyjne beneficjenta pomocy

(NIP, imie i nazwisko, miejsce zamieszkania i adres podmiotu ubiegajacego si¢ o pomoc de minimis)

OSWIADCZENIE DOTYCZACE POMOCY DE MINIMIS

na podstawie ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej (fj. Dz. U. z 2023 r. poz. 702) oraz Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr
2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 roku w sprawie stosowania art.107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831
z15.12.2023 r.).

Swiadomy(a) odpowiedzialnoSci karnej za skladanie falszywych zeznan, wynikajacej
z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 17)

o$wiadczam', ze:
otrzymatem(am) / nie otrzymatem(am)?

w ciggu ostatnich 3 lat pomoc(y) de minimis oraz pomocy de minimis w rolnictwie lub
rybotowstwie?

W przypadku otrzymania pomocy prosze wypehi¢ ponizsza tabele:

! Zgodnie z art, 44 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j
(Dz. U. z 2023 r. poz. 702) w przypadku nieprzekazania lub przekazania nieprawdziwych informacji o pomacy
publicznej, Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw moze, w drodze decyzji, natozy¢ na beneficjenta
pomocy kare pienigzng do wysoko$ci réwnowartosci 10 000 EURO.

% niepotrzebne skreslié.

3 pomoc de minimis w rozumieniu art. 3 Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 roku w
sprawie stosowania art.107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L
2023/2831 2 15.12.2023 r.) to catkowita kwota pomocy de minimis przyznanej przez panstwo cztonkowskie jednemu
przedsigbiorstwu, ktdra nie moze przekroczy¢ 300 000 EURO w okresie trzech lat. Wartoéé pomocy jest wartoécig
brutto, tzn. nie uwzglednia potracen z tytutu podatkéw ani innych optat. Jezeli z powodu udzielenia nowej pomocy de
minimis odpowiednie putapy zostalyby przekroczone, nowa pomoc nie czerpie korzysci z przepiséw rozporzadzenia.



Lp. | Nazwa Podstawa | Dzien Nr programu | Forma Wartos¢ pomocy
podmiotu prawna udzielenia | pomocowego, | pomocy® | brutto’
udzielajgcego | otrzymanej | pomocy decyzji lub
pomocy de | pomocy® | (dzieh — umowy w zt w euro®
minimis miesige—

rok)’

1.

o

3

4.

5

6.

Data i czytelny podpis beneficjenta pomocy

* Nalezy podaé pelna podstawe prawng udzielenia pomocy (nazwa aktu prawnego).

> Dzief nabycia przez wnioskodawce prawa do skorzystania z pomocy, a w przypadku gdy udzielenie pomocy w formie
ulgi podatkowej nastgpuje na podstawie aktu normatywnego - terminy okreslone w art. 2 pkt.11 lit. a-c ustawy
o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej.

& Pomoca jest kazde wsparcie udzielone ze érodkéw publicznych w szczegélnoéci: dotacje, pozyczki, kredyty, gwarancje,
poreczenia, ulgi i zwolnienia podatkowe, zaniechanie poboru podatku, odroczenie ptatnosei lub rozlozenie na raty
platnosci podatku, umorzenie zalegloici podatkowej oraz inne formy wsparcia, ktére w jakikolwiek sposéb
uprzywilejowuja ich beneficjenta w stosunku do konkurentdw.

7 Nalezy poda¢ warto$¢ pomocy jako ekwiwalent dotacji, obliczony zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
11 sierpnia 2004 r. w sprawie szczegdtowego sposobu obliczania warto$ci pomocy publicznej udzielanej w réznych
formach (tj. Dz. U. Nr 2018, poz. 461), wydanym na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy o postepowaniu w sprawach
dotyczgcych pomocy publicznej.

8 Nalezy poda¢ warto$¢ pomocy w euro ustalong zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej réwnowarto$¢ pomocy w euro ustala sie wedtug kursu $redniego walut obcych,
oglaszanego przez Narodowy Bank Polski, obowigzujacego w dniu udzielenia pomocy.



Zalacznik 2. — zaswiadczenie przekazywane beneficjentowi po udzieleniu pomocy —
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie w sprawie
zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybolowstwie
(tekst  jednolity Dz.U. 2018 poz. 350) - link do pobrania:
https://uokik.cov.pl/Download/728.







R Zatgcznik do rozporzadzenia Rady Ministrow
WZOR Z dnia 21 czerwca 2024 r. (Dz. U. poz. 976)

ZASWIADCZENIE Nr ] 1 O POMOCY DE MINIMIS

Data wydania

LL-L D I-L 1 [ 1]

A. CEL DOKUMENTU

D Wydanie zaswiadczenia |:| Korekta zaswiadczenia®

Stwierdza sie niewaznoé¢ zaswiadczenia nr l l” wydanego w dniu | | ' - I | l = I | l [

B. INFORMACIE DOTYCZACE PODMIOTU UDZIELAJACEGO POMOCY DE MINIMIS

Pieczeé

Numer identyfikacji podatkowej (NIP) podmiotu udzielajacego pomocy de minimis

HEEEEEEEEN

Nazwa podmiotu udzielajagcego pomocy de minimis

Adres siedziby podmiotu udzielajacego pomocy de minimis

C1. INFORMACIE DOTYCZACE WNIOSKODAWCY

C. INFORMACIJE DOTYCZACE BENEFICIENTA NIEBEDACEGO BENEFICJENTEM POMOCY DE

POMOCY DE MINIMIS®

4]
MINIMIS”
Numer identyfikacji podatkowej (NIP) beneficjenta pomocy de minimis Numer identyfikacji podatkowej (NIP) wnioskodawcy”
Imie i nazwisko albo nazwa beneficjenta pomocy de minimis Imie i nazwisko albo nazwa wnioskodawcy
Adres miejsca zamieszkania albo siedziby beneficjenta
pomocy de minimis Adres miejsca zamieszkania albo siedziby wnioskodawcy

D. INFORMACIE DOTYCZACE UDZIELONEJ POMOCY DE MINIMIS

Poswiadcza sie, Ze pomoc udzielona w dniu [ I | - | | | - l l [ [ I

na podstawieﬁ'

o wartoéci brutto” t, stanowigcej rownowartos¢ euro

stanowi pomoc de minimis.
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Pomoc de minimis spetnia warunki okreslone w rozporzadzeniu Komisji (nalezy zaznaczy< jedna z dwdch opcji):

D (UE) NR 2023/2831 Z DNIA 13 GRUDNIA 2023 R. W SPRAWIE STOSOWANIA ART. 107 | 108 TRAKTATU O FUNKCIONOWANIU
UNIl EUROPEJSKIE] DO POMOCY DE MINIMIS (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023)

D (UE) NR 2023/2832 Z DNIA 13 GRUDNIA 2023 R. W SPRAWIE STOSOWANIA ART. 107 | 108 TRAKTATU O
FUNKCJONOWANIU UNII EUROPEJSKIEJ DO POMOCY DE MINIMIS PRZYZNAWANE) PRZEDSIEBIORSTWOM
WYKONUJACYM USEUGI SWIADCZONE W OGOLNYM INTERESIE GOSPODARCZYM (Dz. Urz. UE L 2023/2832 z 15.12.2023)

Opis ustugi s$wiadczonej w ogdlnym interesie gospodarczyms’

E. DANE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO WYDANIA ZASWIADCZENIA

Imie i nazwisko Podpis

Stanowisko stuzbowe

| |

1) Wypetnia sie wytacznie w sytuacji, gdy podmiot udzielajacy pomocy posiada wewnetrzny system numeracji wydawanych zaswiadczer.

2) Wypetnia sie wytacznie w sytuacji, o ktérej mowa w art. 5 ust. 3a ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z
2023 r. poz. 702.), tj. w przypadku stwierdzenia niewainosci wczesniej wydanego zaswiadczenia w odniesieniu do tej samej pomocy, ze wzgledu na fakt, iz wartos¢
faktycznie udzielonej pomocy de minimis jest inna niz warto$¢ pomocy podana we wczeéniej wydanym zaswiadczeniu.

3) W przypadku gdy o pomoc de minimis wnioskowat wspolinik spotki cywilnej, jawnej albo partnerskiej, komplementariusz spétki komandytowej albo komandytowo-
akcyjnej niebedacy akcjonariuszem, wspdinik jednoosobowej spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig albo akcjonariusz prostej spotki akcyjnej lub inny podmiot, na ktéry
zostala przeniesiona odpowiedzialno$¢ podatkowa, w zwigzku z dziatalnodcia prowadzong w tej spdtce, podaje sie informacje dotyczace tej spotki. W przypadku spoétki
cywilnej nalezy podac NIP tej spotki, nazwe, pod jaka spétka funkcjonuje na rynku, oraz miejsce prowadzenia dziatalnosci, a w przypadku braku nazwy i miejsca
prowadzenia dziatalnoéci imiona i nazwiska oraz adresy miejsc zamieszkania wszystkich wspéinikéw tej spotki.

4) Wypelnia sie w przypadku, gdy o pomoc de minimis wnioskowat wspdlnik spotki cywilnej, jawnej albo partnerskiej, komplementariusz spdtki komandytowej albo
komandytowo-akcyjnej niebedgcy akcjonariuszem, wspolnik jednoosobowej spdtki z ograniczong odpowiedzialnoscig albo akcjonariusz prostej spétki akeyjnej lub inny
podmiot, na ktéry zostata przeniesiona odpowiedzialno$¢ podatkowa, w zwiqzku z dziatalnoécig prowadzong w tej spélce {(podaje sie informacje dotyczace tego wspdinika,
akcjonariusza albo komplementariusza lub osoby trzeciej, na ktéra przeniesiono odpowiedzialnos¢ podatkowa).

5) O ile posiada identyfikator podatkowy NIP,

|6} Podaje sie krajowe akty prawne bedace podstawg udzielenia pomocy (np. ustawa, rozporzadzenie, uchwata iflub umowa, decyzja).

7) Podaje sie wartos¢ pomocy w ztotych oraz w euro obliczong zgodnie z art. 11 ust.1i 3 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej, rozporzadzeniem Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 11 ust. 2 tej ustawy oraz wlasciwymi przepisami unijnymi. W przypadku zaswiadczenia
korygujacego, stwierdzajgcego, iz pomoc, ktérej dotyczylo uniewainione zaswiadczenie, nie zostata w ogdle udzielona, wpisuje sie wartosé 0.

8) Podaje sie informacje pozwalajace na zidentyfikowanie kenkretnej ustugi $wiadczonej przez beneficjenta, tj. pozwalajgce odréznic te ustuge od innych ustug
swiadczonych przez beneficjenta oraz ustug $wiadczonych przez inne podmioty, np. nazwa ustugi Swiadczonej w ogdlnym interesie gospodarczym, sektor, w jakim jest
swiadczona, okres oraz obszar jej wykonywania.
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