INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKOW
O DOFINANSOWANIE Z FUNDUSZU PRACY PODJECIA
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Whiosek 1 zatgczniki nalezy wypeti¢ czytelnie i1 starannie, udzieli¢
precyzyjnych odpowiedzi na zawarte pytania. Przed wypelnieniem
wniosku nalezy zapozna¢ si¢ z Zasadami przyznawania jednorazowo
srodkow z Funduszu Pracy na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.

Whiosek i zalaczniki nalezy czvtelnie podpisa¢ we wskazanvch
miejscach!!

Whiosek cz. I. Informacje o Wnioskodawcy

Pkt 1-6

Nalezy czytelnie uzupeti¢ swoje dane.

Pkt 7-9

Nalezy wykresli¢ niewtasciwe (np. prewadzdem/nie prowadzilem).
Pkt 10

Przy okres$laniu czy wspoimalzonek prowadzi / nie prowadzi
dziatalno$ci gospodarczej w tym samym zakresie jaki planuje
uruchomi¢ wnioskodawca nalezy zweryfikowa¢ PKD zaréwno
przewazajace jak 1 poboczne ujete we wpisie do CEIDG
wspotmatzonka.

Uwaga!! Sytuacja dotyczy rowniez zawieszonej dziatalnosci
wspotmatzonka.



Pkt 11

W sytuacji gdy wspotmatzonek prowadzi dzialalno$¢ gospodarcza
w takim samym zakresie, jaki planuje uruchomi¢ Wnioskodawca,
nalezy zlozy¢ uzasadnienie wyjasniajace podjecie takiej samej
dziatalnosci.

Uwaga!! Brak uwzglednienia wuzasadnienia skutkuje brakiem
formalnym.

Whiosek cz. I1. Informacje dotyczace planowanej dzialalnoS$ci
Pkt 1

Nalezy precyzyjnie okre§lic gtowny przedmiot planowanej
dzialalnos$ci, pamigtajac przy tym, ze w okresie trwania umowy
Whnioskodawca nie bedzie moégl dokonywaé zmiany glownego
przedmiotu dziatalnosci. Gtéwny przedmiot dziatalnosci to ten, ktory
ma najwickszy udzial w przychodach ze sprzedazy towaréw lub ze
Swiadczenia ushug. Aby wyszuka¢ kod dla swojej dziatalno$ci
gospodarcze] mozna skorzysta¢ z wyszukiwarki Biznes.gov lub
GOFIN.pl

Pkt 2

Nalezy okresli¢ czy dziatalno$§¢ gospodarcza bedzie prowadzona
stacjonarnie czy mobilnie. Mobilna dziatalnos¢ to biznes, ktory polega
na $wiadczeniu przez przedsigbiorce ustug w wielu lokalizacjach poza
statg siedzibg — w miejscu wskazanym przez klienta. Jednoosobowa
mobilna dziatalno$¢ gospodarcza bedzie prowadzona bez wskazania
statej siedziby w CEIDG. W przypadku dziatalno$ci prowadzonej
stacjonarnie, nalezy okresli¢ forme wtasnos$ci lokalu do prowadzenia
planowanej dziatalnos$ci gospodarcze;.



Pkt 3

Nalezy okreslic, wykreslajac niewlasciwe, czy w miejscu
zamieszkania Wnioskodawcy (dziatalno$¢ mobilna) lub w miejscu
wskazanym jako stale miejsce wykonywania dziatalnos$ci jest
prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza w tym samym zakresie jaki
planuje Wnioskodawca. Uwaga!! Nalezy zweryfikowaé PKD
zarOwno przewazajace jak 1 poboczne ujete we wpisie do CEIDG
(dotyczy rowniez dziatalnosci zawieszonej) w odniesieniu do
glownego kodu PKD planowanej dziatalnosci gospodarczej
Whioskodawcy.

Pkt 4

Jezeli pod wskazanym adresem jest prowadzona dzialalno$¢
gospodarcza w takim samym zakresie jaki planuje uruchomic
Whnioskodawca nalezy ztozy¢ uzasadnienie wyjasniajace podjecie
takiej samej dziatalno$ci pod tym samym adresem.

Uwagal! Brak uwzglednienia uzasadnienia skutkuje brakiem
formalnym.

Pkt 5

Nalezy precyzyjnie okresli¢ co firma bedzie wytwarza¢, dostarczac,
jakie ustugi $wiadczy¢. To bardzo istotna czes¢ wniosku! Tutaj
Whnioskodawca prezentuje swoja planowang dziatalnos¢. Opis
planowanej dziatalnosci gospodarczej powinien byé zgodny ze
wskazanym symbolem gtownego przedmiotu dzialalnosci oraz z
pozostatymi kodami PKD. Z opisu ujetego w tym punkcie powinno
wynika¢ czy dziatalno$¢ mobilna czy stacjonarna. Nalezy doktadnie
opisa¢ caty proces technologiczny. Okresli¢ jak zostal lub zostanie
dostosowany lokal do prowadzenia zamierzonej dziatalnosci.
Wykaza¢ si¢ znajomos$cig dotyczaca zezwolen wymaganych przy
danej dziatalnos$ci gospodarczej np. sanepid. Jezeli nie s3 wymagane
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zadne zezwolenia to okresli¢ jak jest przygotowane pomieszczenie do
prowadzenia danej dziatalno$ci np. okresli¢, czy jest prad, woda, gaz
itp. Opisa¢ posiadane zaplecze techniczne tj. wskaza¢ maszyny,
urzadzenia, materiaty, sprzgt, samochod, przyczepy itp. , ktdre zostang
wykorzystane do prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej. Opis
planowanego zaplecza technicznego powinien by¢ spdjny
z planowanymi wydatkami wskazanymi w zat. 1 i 2 do wniosku np.;
w przypadku gdy Wnioskodawca ubiega si¢ o dofinansowanie na
zakup koparki z opisanego zaplecza technicznego powinno wynikac,
ze posiada $rodek transportu, ktérym bedzie transportowatl sprzet do
Klienta.

Pkt 6
Analiza SWOT planowanej dzialalnoSci.

Analiza SWOT to najbardziej podstawowe narze¢dzie przy tworzeniu
strategii marketingowych oraz biznesplanow, dzigki ktoremu firma
moze zanalizowaé, rozpozna¢ wiasne silne i stabe strony, a takze
istniejace 1 potencjalne szanse i zagrozenia ptynace z otoczenia
zewngtrznego. Analiza SWOT okre$la, co moze pomdc w realizacji
celow firmy (mocna strona lub szanse) lub co moze by¢ przeszkoda,
ktéra nalezy zminimalizowaé lub przezwycigzy¢ w celu osiagnigcia
pozadanego rezultatu (slaba strona lub zagrozenia). UWAGA!!! Do
wykonania analizy SWOT nie potrzeba fachowej wiedzy ani
wybitnych umiejetnos$ci analitycznych — konieczny jest za to
obiektywizm a takze umiej¢tno$¢ spojrzenia na  wlasne
przedsiewziecie trzezwo i z dystansem , nawet krytycznie. Jesli na
poczatek firma — to tylko sam wilasciciel to warto rozpocza¢ od
wpisania jego pozytywnych cech charakteru jako mocnej strony.
Mocne strony stanowig warto$¢ dla odbiorcow 1 warto je podkresla¢ w
przekazie komunikacyjnym. Trzeba zwroci¢ szczegdlng uwage na to,
co unikalnego ma nasz biznes, czego nie ma konkurencja. Mocng
strong moze by¢ np. innowacyjny produkt, wtasne, spore zaplecze
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logistyczne czy rezerwa $rodkéw finansowych. Z drugiej strony
pami¢ta¢ nalezy o slabych stronach, nie ba¢ si¢ identyfikowaé
»waskich gardel”. Ukrywanie stabosci nie spowoduje tego, ze
przestang one istnie¢. Stabg strong moze by¢ np. brak doswiadczenia
w prowadzeniu firmy albo znikoma rozpoznawalno$¢ marki. Szanse
majg pozytywny wplyw na rozwoj i pokonywanie barier ptynacych z
otoczenia, sa to kluczowe czynniki, ktore pozwolg na utrzymanie
pozycji lub jej ekspansje a jednocze$nie ostabig zagrozenia. Chodzi tu
0 szanse zarOwno, ktore aktualnie wystepuja (np. luka w rynku, ktora
firma zamierza wypehi¢ oraz stabos$¢ podmiotow konkurencyjnych),
ale tez szanse, ktore moga si¢ pojawic¢ np. przewidywalne nadejscie
mody na dany towar z krajow, w ktorych jest on popularny. Zagrozenia
s przeszkoda dla utrzymania pozycji firmy, jej rozwoju lub ekspans;ji.
Zagrozenia majg negatywny wplyw przede wszystkim na utrzymanie
pozycji na rynku jak réwniez na perspektywy jej rozwoju. Nalezy
zatem skutecznie je zidentyfikowaé. Zagrozeniem moze by¢ np.
zmiana prawa (np. podwyzka akcyzy) lub wejscie konkurencji na dany
segment na rynku. Sa tez firmy, ktérych dziatalno$¢ jest mocno
uzalezniona od zjawisk pogodowych. Zatem czynniki zewngtrzne
nalezy precyzyjnie okresli¢, gdyz w jednym przypadku moga byc¢
szansg, a w drugim zagrozeniem. Typowymi przyktadami jest polityka
gospodarcza prowadzona przez panstwo, tendencje rynkowe,
koncesjonowanie dziatalno$ci gospodarczej. Przeprowadzajac analize
SWOT nalezy pamigtac: silne 1 stabe strony to czynniki wewngetrzne a
szanse i zagrozenia to elementy zewngtrzne wobec firmy.

Tworzac analize SWOT warto odpowiedzie¢ sobie na przykladowe

pytania:




Mocne strony

Stabe strony

e Korzysci z przedsigwziecia? e  Wlasne, znane wrazliwe punkty?

e  Mozliwosci? e  Wady przedsiewzigcia?

e  Zasoby, aktywa, ludzie? e  Brak konkurencji?

e Doswiadczenie, wiedza? e  Finanse?

e  Rezerwy finansowe, przewidywane e Brak mozliwosci rozwoju?

zyski? e  Zakltocenia w przeptywach

e  Lokalizacja? finansowych?

e Cena, jako$¢, warto$¢? e Zakltocenia podstawowej

e  Marketing — dostepnosc, dziatalnosci?

dystrybucja? Staba reputacja?

e  Aspekty innowacyjne? Nieterminowa realizacja

e  Unikalne cechy? zamOwien?

e  Systemy informatyczne, Nietrwato$¢ dostaw?

komunikacja? Stan kadry?

o  Kwalifikacje, certyfikaty? e  Wiarygodno$¢ danych, mata
przewidywalnos¢ planowanego
przedsigwzigcia?

Szanse Zagrozenia

e  Tendencje w branzy lub stylach e Wielkos$¢ rynku, podaz?

zycia? e  Rosngce wymagania rynku?

e  Stabe strony konkurentéw? e Czynniki hamujace rozwaj?

e  Wydarzenia na rynku? e  Zmiany w prawie?

e  Rozwdj i nowe technologie? o Wplyw polityki?

e  Rynki dla produktéw niszowych? e  Aspekty wynikajace z sezonowosci,

e  Taktyka dziatania — korzystne pogody, wptywu mody...?

nieprzewidywalne zmiany na e  Najwazniejsze umowy i partnerzy?
rynku, gtéwne zlecenia, kontrakty? Bariery wejscia na rynek?

e  Rozwoj przedsigbiorstwa i e  Brak stalego wsparcia

produktow? finansowego?

*  Rynek badan, dostgpnosc e Zamiary konkurencji?

informacji? e  Nowe technologie, nowe ustugi?

e Eksport, import? e Wplyw $rodowiska naturalnego?

e Nowe rynki? e Mozliwa wspdtpraca, dystrybucja?

e Nowe, unikalne cechy e  Czynniki zewngtrzne nie do

pojawiajacych si¢ produktow?

pokonania?

Rozwoj systemoéw
komputerowych?

Stan gospodarki krajowej,
zagranicznej?




Pkt 7

Analiza konkurencji zajmujacej si¢ podobna dzialalnoscia na
obszarze na ktérym firma zamierza dzialaé

Nalezy sprawdzi¢ podobne podmioty dziatajace na lokalnym rynku ,
wybra¢ np. 3-5 konkurentow 1 przyjrze¢ im si¢ blizej. Przeanalizowaé
informacje zawarte m.in. w Internecie, przeanalizowa¢ mocne i stabe
strony konkurentéw. Po przeanalizowaniu stabych i1 mocnych stron
konkurencji nalezy wskaza¢ jakie elementy planowanej dziatalno$ci
beda ja wyrdznia¢ w stosunku do oferty konkurenc;i.

Pkt 8
Odbiorcy oferowanych produktéw i ustug

Nalezy scharakteryzowac odbiorcéw oferowanych produktow i ustug.
Okresli¢ wiek pte¢, wyksztatcenie czy inne cechy odbiorcOw naszej
dziatalnosci. Okresli¢ jakie jest lub bedzie zapotrzebowanie na
$wiadczone ushugi, produkty. Nalezy wskaza¢ w jaki sposob bedzie
promowana planowana dziatalnos¢, okresli¢ dziatania marketingowe.
Jakie metody zostang wykorzystane?: social media, strona www,
ulotki, wizytowki, banery, osobiste spotkania.

Uwaga!! Wskazane dzialania marketingowe powinny mieé
odzwierciedlenie w zat. 1 , Kalkulacja kosztow zwigzanych
z podjeciem dziatalnosci gospodarczej i zrodta ich finansowania”.



Zalgcznik nr 1 do wniosku

Kalkulacja kosztow zwigzanych 7 podjeciem  dziatalnosci
gospodarczej i Zrodla ich finansowania

Nalezy wskaza¢ wszystkie koszty jakie muszg by¢ poniesione
w zwigzku z podjeciem dzialalnosci gospodarczej — zaréwno ze
srodkoéw pochodzacych z dofinansowania jak i ze srodkow wiasnych.
Nalezy zwroci¢ szczegolng uwage na prawidlowe uzasadnienie
poszczegolnych wydatkéw, okreslic sposdb wykorzystania przy
prowadzeniu planowanej dziatalnosci. Uzasadniajac konieczno$é
danego wydatku nie nalezy podawac szczegdtowego opisu danego
produktu np. parametréw technicznych sprzetow umieszczonych na
stronach producentéw. W prawidlowym uzasadnieniu danego
wydatku najwazniejsze jest aby okresli¢ do jakich prac bedzie dany
sprzet wykorzystywany przez Wnioskodawce. Z uzasadnienia ma
wynikaé, ze dany wydatek jest konieczny do prowadzenia planowanej
dziatalnosci gospodarczej i $wiadczenia zaplanowanych ustug
w ramach tej dziatalnosci.

Uwagal! Nalezy zwréci¢ uwage, ze dofinansowanie moze by¢
przeznaczone wylacznie na wydatki niezbedne do podjecia
dziatalnosci gospodarczej. Wydatki powinny by¢ bezposrednio
zwigzane z glownym przedmiotem planowanej dzialalno$ci
gospodarczej. Cena jednostkowa zakupu nie powinna odbiega¢ od
ceny rynkowej oraz wyboér zakupow powinien uwzgledniaé
racjonalno$¢ wykorzystania  $rodkow  publicznych  (Komisja
oceniajgca wniosek sprawdza ceny sprzetdow 1 biorgc pod uwage
uzasadnienie danego wydatku oraz rodzaj planowanej dziatalnosci
gospodarczej dokonuje oceny czy wydatek w danej kwocie jest
niezbedny do rozpoczecia planowanej dziatalno$ci gospodarczej).

Wazne!! W Zasadach przyznawania jednorazowo Srodkéw
z Funduszu Pracy na podjecie dziatalno$ci gospodarczej w § 5 pkt 7
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zostal okre$lony katalog wydatkow, na ktére nie moze zostaé
przeznaczone dofinansowanie.

Zalacznik nr 2 do wniosku

Szczegolowa specyfikacja i harmonogram wydatkow do
poniesienia w ramach dofinansowania

Nalezy wykaza¢ wydatki, ktorych wartos¢ brutto zostala ujeta w zat.
nr 1 do wniosku w kolumnie ,,Wnioskowane $rodki Funduszu Pracy
(dofinansowanie)” oraz  wskaza¢ przewidywany dokument
potwierdzajacy wydatek.

Uwagal!! Prosz¢ pamigtaé, ze planujac zakup przedmiotu uzywanego
na umowe kupna-sprzedazy (dopuszcza si¢ zakup przedmiotu
uzywanego na umowe kupna-sprzedazy tylko w przypadku gdy cena
takiego przedmiotu nowego o identycznych Ilub podobnych
parametrach  przekracza  catkowitq wartos¢  wnioskowanego
dofinansowania) do wniosku nalezy dolaczy¢ dokument
potwierdzajacy warto$¢ rynkowa nowego sprzetu/rzeczy/urzadzenia
0 identycznych lub podobnych parametrach (np. katalog, oferta e-
sklepu itp.)

Zalacznik nr 3 do wniosku
Charakterystyka ekonomiczno-finansowa przedsiewziecia

Nalezy wskaza¢ srednie wartosci obliczone z okresu pierwszych 12

miesigcy prowadzenia planowane] dziatalno$ci gospodarcze;.

Przedstawione koszty powinny wynika¢ z kosztow okreslonych w

charakterystyce  planowanego  przedsigwzigcia np.;  koszty

najmu/uzyczenia lokalu nalezy wskaza¢ takie jakie wynikaja ze

wskazanej umowy, oszacowac optaty eksploatacyjne (energia, woda,
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gaz, c.0. lub wskaza¢ inne) jezeli z charakterystyki czy rodzaju
dziatalnosci gospodarczej wynika, ze beda ponoszone koszty
transportu — wskazac te koszty. Okresli¢ inne koszty (reklama, telefon,
poczta, ubezpieczenie, koszty ushug zewnetrznych). Nalezy okresli¢
sktadki ZUS oraz wysokos$¢ podatku dochodowego zgodnie ze
wskazang formg opodatkowania i stawka.

Zalacznik nr 4 do wniosku
Oswiadczenie Wnioskodawcy

Nalezy zlozy¢ os$wiadczenie wykreslajac niewlasciwag odpowiedz
w punktach od 1-5.

Zalacznik nr S do wniosku

Nalezy wybra¢ formg¢ zabezpieczenia wstawiajac znak X przy
wybranej formie.

Uwaga!! Decydujac si¢ na wyboér zabezpieczenia prawidiowego
wykorzystania przyznanych srodkéw nalezy doktadnie zapoznac sie z
rozdzialem V Zasad przyznawania jednorazowo $rodkéw z Funduszu
Pracy na podjecie dziatalno$ci gospodarczej!

Przy zabezpieczeniu w formie weksla in blanco albo aktu notarialnego
o poddaniu si¢ egzekucji konieczne jest ustanowienie dodatkowego
zabezpieczenia. Uzupelnienie zatacznikow S5a-5d jest uzaleznione od
wyboru formy zabezpieczenia.

Wybierajac forme zabezpieczenia w postaci zastawu rejestrowego na
prawach lub rzeczach, nalezy pamigta¢ Ze ostateczna warto$¢ rzeczy
ruchomych przedstawionych jako zabezpieczenie prawidlowego
wykorzystania otrzymanych srodkow, bedzie ustalona na podstawie
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wyceny rzeczoznawcy, ktorg nalezy dostarczy¢ przed podpisaniem
umowy. W przypadku gdy warto$¢ rzeczy ruchomej zostanie oceniona
ponizej kwoty wymaganej, bedzie wymagane przedstawienie innego
zabezpieczenia prawidlowego wykorzystania przyznanych srodkow.

Zalacznik nr 6 do wniosku
Oswiadczenie wnioskodawcy o uzyskanej pomocy de mnimis

Nalezy zlozy¢ o$wiadczenie wykreslajac niewlasciwe tresci
i podpisa¢ we wskazanym miejscu. W przypadku otrzymania pomocy
de minimis w okresie 3 lat przed ztozeniem o$wiadczenia, nalezy
wpisa¢ warto$¢ otrzymanej pomocy.

Zalacznik 7 nr do wniosku

Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de
minimis

Nalezy uzupetni¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie

internetowej Urzedu www.wadowice.praca.gov.pl Dokumenty do
pobrania.

11


http://www.wadowice.praca.gov.pl/

