
INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA

WNIOSKU O UDZIELENIE WSPARCIA
w ramach Programu

 „Wsparcie na ochronę własności przemysłowej”
Bezzwrotne wsparcie finansowe na uzyskanie ochrony własności przemysłowej, zwane dalej „wsparciem na ochronę własności przemysłowej” udzielane jest na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Gospodarki z dnia 2 grudnia 2006 r. w sprawie udzielania przez Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości pomocy finansowej niezwiązanej z programami operacyjnymi (Dz. U. Nr 226, poz. 1651 z późn. zm.), w ramach działań Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości, zwanego dalej „rozporządzeniem”. 
W celu prawidłowego wypełnienia wniosku o udzielenie wsparcia należy zapoznać się z wskazówkami dotyczącymi zasad ubiegania się o wsparcie w ramach Programu „Wsparcie na ochronę własności przemysłowej” znajdującymi się w Wytycznych dla wnioskodawców. 

Po zapoznaniu się z wyżej wymienionym dokumentem, w oparciu o niniejszą Instrukcję wnioskodawca przygotowuje elektroniczną oraz pisemną wersję wniosku o udzielenie wsparcia na formularzu właściwym dla Programu, zgodnym z wzorem zamieszczonym na stronie internetowej Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości pod adresem www.parp.gov.pl.
Poprawnie wypełniony i sprawdzony wniosek wraz z wymaganymi załącznikami wyszczególnionymi w Wytycznych dla wnioskodawców, należy dostarczyć w zaklejonej kopercie do Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (na kopercie należy podać nazwę Programu oraz pełną nazwę i adres siedziby wnioskodawcy) na adres:

Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości

ul. Pańska 81/83

00-834 Warszawa

„Wsparcie na ochronę własności przemysłowej”

Uwaga! Pierwsze dwie rubryki wniosku zatytułowane „Data wpływu do PARP wniosku o udzielenie wsparcia” oraz „Numer wniosku o udzielenie wsparcia” są wypełniane przez Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości.
Zasady ogólne wypełniania wniosku:

1. należy zastosować wyłącznie formularz wniosku właściwy dla Programu „Wsparcie na ochronę własności przemysłowej” udostępniony na stronie internetowej PARP,

2. nie wolno dokonywać żadnych zmian w formularzu wniosku, za wyjątkiem powielania określonych rubryk wskazanych w niniejszej Instrukcji,

3. wniosek należy wypełnić elektronicznie w języku polskim, zapisać na nośniku danych (dyskietka lub CD), a następnie wydrukować.
Część I. Podstawowe informacje o projekcie

Ad. 1. Tytuł projektu
W punkcie 1 należy podać pełny tytuł projektu w języku polskim. Powinien on w jasny, precyzyjny i nie budzący wątpliwości sposób obrazować faktyczne zadanie, które zostało zrealizowane w ramach projektu. Tytuł powinien liczyć nie więcej niż 10 wyrazów. Należy pamiętać, iż niniejszy wniosek dotyczy projektów zakończonych, jednakże rozpoczętych nie wcześniej niż 6 miesięcy przed datą złożenia wniosku. 
Poprzez projekt w ramach Programu „Wsparcie na ochronę własności przemysłowej” należy rozumieć zakończone przedsięwzięcie opisane we wniosku o udzielenie wsparcia, zgodne z zakresem i kryteriami określonymi dla Programu - obejmujące koszty zgłoszenia (wyłącznie opłaty urzędowe) wynalazku, wzoru użytkowego, wzoru przemysłowego lub znaku towarowego do właściwego organu w celu uzyskania ochrony przyznawanej przez krajowe, regionalne lub międzynarodowe organy ochrony praw własności przemysłowej, za wyjątkiem kosztów zgłoszenia dokonanego do Urzędu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej w celu uzyskania ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Uwaga! Jeden wniosek o udzielenie wsparcia dotyczyć może tylko jednego przedmiotu zgłoszenia (konkretnego wynalazku, wzoru użytkowego, wzoru przemysłowego czy znaku towarowego). Nie ma jednakże ograniczeń odnośnie liczby zgłoszeń objętych jednym wnioskiem o udzielenie wsparcia (jeden wniosek może obejmować dowolną liczbę zgłoszeń tego samego przedmiotu do różnych właściwych organów ochrony własności przemysłowej). 

Nie ma również ograniczeń co do liczby wniosków (projektów) składanych przez wnioskodawcę w ramach Programu „Wsparcie na ochronę własności przemysłowej”, o ile każdy ze składanych wniosków spełnia kryteria Programu oraz obejmuje inne wydatki kwalifikowane lub inne przedmioty zgłoszenia. 

Ad. 2. Zakres terytorialny projektu

W punkcie 2 wniosku należy podać nazwy państw, na terytorium których wnioskodawca ubiega się o uzyskanie ochrony własności przemysłowej.
Ad. 3. Określenie kategorii przedmiotu zgłoszenia

Określenie kategorii przedmiotu zgłoszenia następuje poprzez wybór właściwej opcji. 
Ad. 4. Tytuł/nazwa przedmiotu zgłoszenia
W punkcie 4 wniosku należy podać dokładny (zgodny z dokonanym zgłoszeniem) tytuł/nazwę przedmiotu zgłoszenia (konkretnego wynalazku, wzoru użytkowego, wzoru przemysłowego lub znaku towarowego). 
Ad. 5. Tryb zgłoszenia 
W punkcie 5 należy wskazać tryb zgłoszenia, tj. podstawę prawną/procedurę, w oparciu o którą zgłoszenie zostało dokonane i będzie rozpatrywane, np.: procedura krajowa, procedura europejska (patent europejski), procedura międzynarodowa PCT, wzór wspólnotowy, wspólnotowy znak towarowy.
Część II. Identyfikacja Wnioskodawcy

Wnioskodawca wypełnia tę część wniosku zgodnie z dokumentami rejestrowymi. 
Ad. 6.  Forma prawna prowadzonej działalności

Należy wybrać, poprzez zakreślenie, jedną z podanych opcji określających działalność wnioskodawcy. W przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie posiadającej osobowości prawnej, należy wpisać formę prawną prowadzonej działalności (np. spółka z ograniczoną odpowiedzialnością, spółka jawna itp.). Wybrana opcja musi być zgodna ze stanem faktycznym i mieć potwierdzenie w dokumentach rejestrowych przedsiębiorcy.
Ad. 7. Dane Wnioskodawcy

Wpisane w poszczególnych rubrykach dane powinny być aktualne i zgodne z dokumentami rejestrowymi wnioskodawcy, statutem/umową spółki, zaświadczeniem z Urzędu Skarbowego o nadaniu NIP oraz zaświadczeniem o nadaniu numeru REGON.

Wnioskodawca wpisuje swoją pełną nazwę zgodnie z posiadanym dokumentem rejestrowym , Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP), numer w Rejestrze Gospodarki Narodowej (REGON). W przypadku spółki cywilnej w rubryce „Nazwa wnioskodawcy” należy wpisać nazwę spółki oraz podać imiona i nazwiska wszystkich wspólników, w rubryce „NIP” należy podać NIP spółki cywilnej. Następnie, w zależności od rodzaju dokumentu rejestrowego, należy wpisać pełny numer, pod którym wnioskodawca figuruje w Krajowym Rejestrze Sądowym lub Ewidencji Działalności Gospodarczej. 

W rubryce „Kod PKD” należy wpisać z dokładnością do klasy numer kodu wg Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD) dotyczący wiodącej/głównej działalności gospodarczej wykonywanej przez wnioskodawcę. Podany kod musi figurować w aktualnym dokumencie rejestrowym wnioskodawcy w ramach prowadzonej przez niego działalności gospodarczej.

W rubryce „Data rejestracji Wnioskodawcy” należy wpisać datę pierwszej rejestracji podmiotu składającego wniosek o udzielenie wsparcia (dzień, miesiąc oraz rok).

W rubryce „Adres siedziby” należy wpisać adres siedziby wnioskodawcy zgodnie z dokumentem rejestrowym. Rubrykę „Adres korespondencyjny” należy wypełnić tylko w przypadku, gdy jest on inny niż adres siedziby.
Uwaga: Numer faksu oraz adres poczty elektronicznej mogą być wykorzystane po stwierdzeniu uchybień lub braków w dokumentacji na etapie oceny formalnej wniosku, w przypadku konieczności dokonania poprawy lub uzupełnień. Jeśli wnioskodawca posiada własną stronę internetową, jest zobowiązany podać jej adres. Jeśli nie posiada strony internetowej wpisuje „Nie dotyczy”.
Ad. 8. Dane osoby upoważnionej przez Wnioskodawcę do kontaktów

W poszczególnych rubrykach należy wpisać dane osoby, która będzie adresatem korespondencji dotyczącej projektu. Powinna to być osoba dysponująca pełną wiedzą na temat projektu i wniosku o udzielenie wsparcia.

Wnioskodawca wpisuje imię oraz nazwisko osoby do kontaktu, zgodnie z danymi znajdującymi się w dowodzie osobistym lub innym dokumencie potwierdzającym tożsamość osoby. 

Rubryka „stanowisko” dotyczy stanowiska zajmowanego w strukturze wewnętrznej organizacji wnioskodawcy. 

W rubryce „numer telefonu” zaleca się wpisanie numeru stacjonarnego, poprzedzając go numerem kierunkowym. Wyjątek stanowi przypadek, gdy osoba do kontaktu posiada jedynie służbowy telefon komórkowy. W takim przypadku należy wpisać służbowy numer telefonu komórkowego osoby do kontaktu. 

Rubryki dotyczące numeru faksu i adresu poczty elektronicznej należy wypełniać zgodnie z uwagą podaną w punkcie 7. 

Ad. 9. Dane osoby/osób upoważnionych przez Wnioskodawcę do podpisania umowy o udzieleniu wsparcia
W poszczególnych rubrykach wnioskodawca wpisuje dane osoby lub osób uprawnionych do podpisania umowy o udzieleniu wsparcia, zgodnie z dokumentami rejestrowymi. We wniosku należy wskazać jedynie te osoby, które będą podpisywać umowę o udzieleniu wsparcia. W przypadku spółki cywilnej należy wpisać imiona i nazwiska wszystkich wspólników spółki cywilnej. 

Umowa o udzieleniu wsparcia może zostać podpisana także przez osobę nie wymienioną we wskazanych powyżej dokumentach. W takim przypadku osoba ta powinna posiadać pełnomocnictwo, wystawione zgodnie z przepisami prawa cywilnego, z zachowaniem formy notarialnej, przez osoby uprawnione do reprezentowania wnioskodawcy zgodnie z dokumentami rejestrowymi. 

W przypadku, gdy do podpisania umowy o udzieleniu wsparcia wymagana jest więcej niż jedna osoba, rubryki zawarte w tym punkcie należy skopiować.

Część III. Szczegółowe informacje dotyczące przedmiotu zgłoszenia 
Ad. 10. Dane dotyczące przedmiotu zgłoszenia

Rubrykę „Podstawa uprawniająca z tytułu patentu/prawa ochronnego/prawa z rejestracji (np. umowa)” należy wypełnić, jeżeli zgłaszający nie jest twórcą wynalazku, wzoru użytkowego, wzoru przemysłowego, znaku towarowego. 

W rubryce „Kod PKD obejmujący przedmiot zgłoszenia” należy wpisać z dokładnością do klasy numer kodu wg Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD) dotyczący tej działalności gospodarczej wykonywanej przez wnioskodawcę, której dotyczy przedmiot zgłoszenia (wynalazek, wzór użytkowy, wzór przemysłowy lub znak towarowy). 
Uwaga! Należy sprawdzić, czy zakres działalności wnioskodawcy, którego dotyczy projekt, nie dotyczy działalności wykluczonej wymienionej w Wytycznych dla wnioskodawców. Projekt może zostać dofinansowany jedynie w przypadku, gdy nie dotyczy działalności wykluczonej.
Podany kod musi figurować w aktualnym dokumencie rejestrowym wnioskodawcy w ramach prowadzonej przez niego działalności gospodarczej.

Ad. 11. Krótki opis przedmiotu zgłoszenia 

Punkt 11 powinien zawierać krótki, ogólny opis przedmiotu zgłoszenia (wynalazku, wzoru użytkowego, wzoru przemysłowego lub znaku towarowego).

Część IV. Szczegółowe informacje o projekcie 

Ad. 12.  Okres realizacji projektu
W punkcie tym należy podać daty (dzień, miesiąc oraz rok) dokonania pierwszej oraz ostatniej opłaty uwzględnionej w projekcie (we wniosku o udzielenie wsparcia). Daty dokonania pierwszej oraz ostatniej opłaty objętej projektem stanowią odpowiednio datę rozpoczęcia oraz zakończenia realizacji projektu. Należy zwrócić uwagę, czy obie daty mieszczą się w okresie kwalifikowalności wydatków w ramach Programu, czyli w okresie 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku o udzielenie wsparcia. W sytuacji, gdy pierwszą opłatą jest płatność dokonywana przez wnioskodawcę na rzecz pełnomocnika, data dokonania tej płatności jest datą rozpoczęcia realizacji projektu. Jeżeli projekt obejmuje tylko tę jedną opłatę, za datę jego zakończenia uważa się datę dokonania płatności z tego tytułu przez pełnomocnika na rzecz właściwego urzędu. 
Ad. 13. Pomoc uzyskana przez Wnioskodawcę w Polsce

W rubryce „Kwota pomocy publicznej uzyskanej przez wnioskodawcę na realizację projektu, którego dotyczy wniosek (w PLN)” należy wpisać wartość dofinansowania z ewentualnych innych środków stanowiących pomoc publiczną, uzyskaną wcześniej przez wnioskodawcę na realizację projektu, którego dotyczy wniosek.
W rubryce „Intensywność pomocy publicznej uzyskanej przez wnioskodawcę na realizację projektu, którego dotyczy wniosek” należy określić procentowy udział ww. środków publicznych w całkowitych kosztach projektu.
W rubryce „Kwota brutto  pomocy de minimis uzyskanej przez Wnioskodawcę łącznie w okresie bieżącego roku i dwóch poprzednich lat podatkowych” należy podać  całkowitą wartość pomocy de minimis wyrażonej w EUR uzyskanej we wskazanym okresie. Informację o tym, czy dana pomoc stanowi pomoc de minimis, wnioskodawca powinien uzyskać od instytucji udzielającej pomocy. 
Ad. 14. Numer rachunku bankowego Wnioskodawcy

W tym punkcie należy podać numer rachunku bankowego wskazanego do wypłaty wsparcia, zgodny z zaświadczeniem banku, stanowiącym załącznik do wniosku o udzielenie wsparcia.
Ad. 15. Zestawienie kosztów (opłat urzędowych) poniesionych podczas realizacji projektu 

Wypełniając punkt 15 należy wziąć pod uwagę fakt, iż  pomoc finansowa w ramach programu udzielana jest wyłącznie  na refundację kosztów opłat urzędowych faktycznie poniesionych przez wnioskodawcę w okresie 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku o udzielenie wsparcia. Wydatkami kwalifikującymi się do objęcia wsparciem są wydatki wymienione w rozporządzeniu z dnia 2 grudnia 2006 r. w sprawie udzielania przez Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości pomocy finansowej niezwiązanej z programami operacyjnymi (Dz. U. Nr 226, poz. 1651 z późn. zm.). Lista wydatków kwalifikowanych znajduje się także w dokumencie Wytyczne dla wnioskodawców.
Za datę poniesienia wydatku uważa się dzień faktycznego dokonania płatności za zgłoszenie przez wnioskodawcę. W przypadku, gdy opłaty były wnoszone za pośrednictwem zawodowego pełnomocnika, który zgodnie z przepisami obowiązującymi w danym kraju jest uprawniony do występowania przed właściwym organem ochrony praw własności przemysłowej w celu zgłoszenia wynalazku, wzoru użytkowego, wzoru przemysłowego lub znaku towarowego, za dzień poniesienia wydatku uważa się dzień dokonania płatności z tytułu opłaty przez wnioskodawcę na rzecz pełnomocnika. W takiej sytuacji należy jednak pamiętać o obowiązku załączenia do wniosku o udzielenie wsparcia również dokumentów poświadczających dokonanie opłaty za zgłoszenie przez pełnomocnika na rzecz właściwego organu ochrony (data dokonania opłaty przez pełnomocnika również nie może wykraczać poza okres 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku) .

Kwotę brutto należy podać w oryginalnej walucie, tzn. walucie w jakiej została wyrażona opłata na fakturze wystawionej przez pełnomocnika lub innym dokumencie, na którym wyszczególniono kwoty poszczególnych rodzajów opłat dla danego zgłoszenia. Wartość podana w kolumnie „Kwota kwalifikowana” musi być zgodna z informacją podaną w punkcie 7 Deklaracji wnioskodawcy. 
W przypadku, gdy przedmiotowe opłaty nie są objęte podatkiem od towarów i usług, kolumny „Kwota brutto” oraz „Kwota kwalifikowana” zawierają tę samą kwotę. Analogiczna sytuacja zachodzi w przypadku, gdy zgodnie z odrębnymi przepisami wnioskodawcy przysługuje prawo do zwrotu lub odliczenia. 
Kolumny „Kwota brutto” oraz „Kwota kwalifikowana” zawierają różne kwoty jedynie w sytuacji, gdy od opłaty naliczono podatek od towarów i usług, a wnioskodawcy nie przysługuje prawo do jego zwrotu lub odliczenia.
W przypadku, gdy opłaty na fakturze wystawionej przez pełnomocnika lub innym dokumencie, na którym wyszczególniono kwoty poszczególnych rodzajów opłat dla danego zgłoszenia, zostały wyrażone w PLN kolumny „Waluta” i „Kurs” pozostają niewypełnione (należy je wypełnić w przypadku wyrażenia kosztów w walucie obcej – wówczas należy podać średni kurs danej waluty ogłaszanej przez Narodowy Bank Polski, obowiązujący w dniu dokonania płatności za zgłoszenie). 

W rubryce „Wnioskowany udział wsparcia” należy wpisać wnioskowany udział wsparcia w wydatkach kwalifikowanych projektu w ujęciu procentowym. Udział ten nie może być wyższy niż 80% kosztów kwalifikowanych
W rubryce „Wnioskowana kwota wsparcia” należy wpisać udział dofinansowania w wydatkach kwalifikowanych projektu w ujęciu kwotowym. Wnioskowana kwota wsparcia nie może być niższa niż 4 000 PLN i nie może przekroczyć 80% wydatków kwalifikowanych. Kwotę te należy również podać słownie.
Część IV. Deklaracja wnioskodawcy 

Należy zapoznać się z treścią oświadczenia. Oświadczenie należy wypełnić i podpisać zgodnie z reprezentacją przedsiębiorcy wynikającą z dokumentu rejestrowego. Należy wpisać datę podpisania oświadczenia. 
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