INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE Z FUNDUSZU PRACY
PODJECIA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Whniosek i zatgczniki nalezy wypetnic¢ czytelnie i starannie, udzieli¢ precyzyjnych odpowiedzi na
zawarte pytania. Przed wypetnieniem wniosku nalezy zapoznac sie z Zasadami przyznawania

jednorazowo $rodkéw z Funduszu Pracy na podjecie dziatalnosci gospodarczej.

Whiosek i zalaczniki nalezy czytelnie podpisa¢ we wskazanych miejscach!!

Whiosek cz. |. Informacje o Wnioskodawcy

Pkt 1-6

Nalezy czytelnie uzupetni¢ swoje dane.

Pkt 7-9

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

Przy okreslaniu czy wspotmatzonek prowadzi / nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej w tym
samym zakresie jaki planuje uruchomié¢ wnioskodawca nalezy zweryfikowa¢ PKD zaréwno
przewazajgce jak i poboczne ujete we wpisie do CEIDG wspotmatzonka. Uwaga!! Sytuacja

dotyczy réwniez zawieszonej dziatalnosci wspotmatzonka.
Pkt 11

W sytuacji gdy wspotmatzonek prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg w takim samym zakresie,
jaki planuje uruchomié Wnioskodawca, nalezy ztozy¢ uzasadnienie wyjasniajgce podjecie takiej

samej dziatalnosci. Uwagal!! Brak uwzglednienia uzasadnienia skutkuje brakiem formalnym.
Whiosek cz. ll. Informacje dotyczace planowanej dziatalnosci
Pkt 1

Nalezy precyzyjnie okresli¢ gtéwny przedmiot planowanej dziatalnosci, pamietajgc przy tym, ze
w okresie trwania umowy Wnioskodawca nie bedzie mégt dokonywac zmiany gtéwnego
przedmiotu dziatalnosci. Gtéwny przedmiot dziatalnosci to ten, ktéry ma najwiekszy udziat

w przychodach ze sprzedazy towarow lub ze swiadczenia ustug. Aby wyszukaé kod dla swojej

dziatalnosci gospodarczej mozna skorzysta¢ z wyszukiwarki Biznes.gov lub GOFIN.pl



Pkt 2

Nalezy okresli¢ czy dziatalnos¢ gospodarcza bedzie prowadzona stacjonarnie czy mobilnie.
Mobilna dziatalnosc¢ to biznes, ktory polega na swiadczeniu przez przedsiebiorce ustug w wielu
lokalizacjach poza statg siedzibg — w miejscu wskazanym przez klienta. Jednoosobowa mobilna
dziatalnos¢ gospodarcza bedzie prowadzona bez wskazania statej siedziby w CEIDG. W
przypadku dziatalnosci prowadzonej stacjonarnie, nalezy okresli¢ forme wtasnosci lokalu do

prowadzenia planowanej dziatalnosci gospodarcze;.
Pkt 3

Nalezy okresli¢, wykreslajgc niewlasciwe, czy w miejscu zamieszkania Wnioskodawcy
(dziatalnos¢ mobilna) lub w miejscu wskazanym jako state miejsce wykonywania dziatalnosci
jest prowadzona dziatalnos¢ gospodarcza w tym samym zakresie jaki planuje Wnioskodawca.
Uwaga!! Nalezy zweryfikowa¢ PKD zaréwno przewazajgce jak i poboczne ujete we wpisie do
CEIDG (dotyczy rowniez dziatalnosci zawieszonej) w odniesieniu do gtéwnego kodu PKD

planowanej dziatalno$ci gospodarczej Wnioskodawcy.
Pkt 4

Jezeli pod wskazanym adresem jest prowadzona dziatalno$¢é gospodarcza w takim samym
zakresie jaki planuje uruchomi¢ Wnioskodawca nalezy ztozy¢ uzasadnienie wyjasniajgce

podjecie takiej samej dziatalnosci pod tym samym adresem.
Uwagal!! Brak uwzglednienia uzasadnienia skutkuje brakiem formalnym.
Pkt 5

Nalezy precyzyjnie okresli¢ co firma bedzie wytwarzac, dostarczac, jakie ustugi Swiadczy¢. To

bardzo istotna czes¢ wniosku! Tutaj Wnioskodawca prezentuje swojg planowang dziatalnosc.

Opis planowanej dziatalnosci gospodarczej powinien by¢ zgodny ze wskazanym symbolem
gtdbwnego przedmiotu dziatalno$ci oraz z pozostatymi kodami PKD. Z opisu ujetego w tym
punkcie powinno wynikac czy dziatalnos¢ mobilna czy stacjonarna. Nalezy doktadnie opisac
caty proces technologiczny. Okresli¢ jak zostat lub zostanie dostosowany lokal do prowadzenia
zamierzonej dziatalnosci. Wykazaé sie znajomoscig dotyczgcg zezwolen wymaganych przy
danej dziatalnosci gospodarczej np. sanepid. Jezeli nie sg wymagane zadne zezwolenia to
okresli¢ jak jest przygotowane pomieszczenie do prowadzenia danej dziatalnosci np. okreslic,
czy jest prad, woda, gaz itp. Opisac posiadane zaplecze techniczne tj. wskaza¢ maszyny,
urzgdzenia, materiaty, sprzet, samochadd, przyczepy itp., ktére zostang wykorzystane do

prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. Opis planowanego zaplecza technicznego powinien
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by¢ spdjny z planowanymi wydatkami wskazanymi w zat. 1 i 2 do wniosku np.; w przypadku gdy
Whioskodawca ubiega sie o dofinansowanie na zakup koparki z opisanego zaplecza
technicznego powinno wynikac, ze posiada srodek transportu, ktorym bedzie transportowat

sprzet do klienta.
Pkt 6
Analiza SWOT planowanej dziatalnosci.

Analiza SWOT to najbardziej podstawowe narzedzie przy tworzeniu strategii marketingowych
oraz biznesplanéw, dzieki ktbremu firma moze zanalizowaé, rozpoznac wtasne silne i stabe
strony, a takze istniejgce i potencjalne szanse i zagrozenia ptyngce z otoczenia zewnetrznego.
Analiza SWOT okresla, co moze poméc w realizacji celéw firmy (mocna strona lub szanse) lub
co moze by¢ przeszkoda, ktorg nalezy zminimalizowac lub przezwyciezy¢ w celu osiggniecia
pozgdanego rezultatu (staba strona lub zagrozenia). UWAGA!!! Do wykonania analizy SWOT
nie potrzeba fachowej wiedzy ani wybitnych umiejetnosci analitycznych — konieczny jest za to
obiektywizm a takze umiejetnos¢ spojrzenia na wtasne przedsiewziecie trzezwo i z dystansem ,
nawet krytycznie. Jesli na poczatek firma — to tylko sam wtasciciel to warto rozpoczg¢ od
wpisania jego pozytywnych cech charakteru jako mocnej strony. Mocne strony stanowig
wartosc dla odbiorcow i warto je podkreslac w przekazie komunikacyjnym. Trzeba zwrdéci¢
szczegolng uwage na to, co unikalnego ma nasz biznes, czego nie ma konkurencja. Mocng
strong moze by¢ np. innowacyjny produkt, wiasne, spore zaplecze logistyczne czy rezerwa
srodkow finansowych. Z drugiej strony pamieta¢ nalezy o stabych stronach, nie bac¢ sie
identyfikowa¢ ,waskich gardet”. Ukrywanie stabosci nie spowoduje tego, ze przestang one
istnie¢. Stabg strong moze by¢ np. brak doswiadczenia w prowadzeniu firmy albo znikoma
rozpoznawalnosc¢ marki. Szanse majg pozytywny wptyw na rozwoj i pokonywanie barier
ptyngcych z otoczenia, sg to kluczowe czynniki, ktére pozwolg na utrzymanie pozyciji lub jej
ekspansje a jednoczesnie ostabig zagrozenia. Chodzi tu o szanse zaréwno, ktére aktualnie
wystepujg (np. luka w rynku, ktdrg firma zamierza wypetni¢ oraz stabosé podmiotow
konkurencyjnych), ale tez szanse, ktére mogg sie pojawi¢ np. przewidywalne nadej$cie mody
na dany towar z krajow, w ktérych jest on popularny. Zagrozenia sg przeszkodg dla utrzymania
pozyciji firmy, jej rozwoju lub ekspansji. Zagrozenia majg negatywny wptyw przede wszystkim na
utrzymanie pozycji na rynku jak rowniez na perspektywy jej rozwoju. Nalezy zatem skutecznie
je zidentyfikowac. Zagrozeniem moze by¢ np. zmiana prawa (np. podwyzka akcyzy) lub wejscie
konkurencji na dany segment na rynku. Sg tez firmy, ktérych dziatalnos¢ jest mocno
uzalezniona od zjawisk pogodowych. Zatem czynniki zewnetrzne nalezy precyzyjnie okreslic,

gdyz w jednym przypadku mogg by¢ szansg, a w drugim zagrozeniem. Typowymi przyktadami
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jest polityka gospodarcza prowadzona przez panstwo, tendencje rynkowe, koncesjonowanie

dziatalnosci gospodarczej. Przeprowadzajgc analize SWOT nalezy pamietac: silne i stabe

strony to czynniki wewnetrzne a szanse i zagrozenia to elementy zewnetrzne wobec firmy.

Tworzac analize SWOT warto odpowiedzie¢ sobie na przykladowe pytania:

Mocne strony

Stabe strony

Korzysci z przedsiewziecia?

Wiasne, znane wrazliwe punkty?

e Mozliwosci? o Wady przedsiewziecia?

e Zasoby, aktywa, ludzie? e Brak konkurenc;ji?

e Doswiadczenie, wiedza? e Finanse?

e Rezerwy finansowe, przewidywane e Brak mozliwosci rozwoju?

zyski? e Zakitocenia w przeptywach

e Lokalizacja? finansowych?

e Cena, jakosc¢, wartos¢? e Zaklocenia podstawowej dziatalnosci?

e Marketing — dostepnos¢, dystrybucja? e Staba reputacja?

e Aspekty innowacyjne? ¢ Nieterminowa realizacja zamoéwien?

e Unikalne cechy? e Nietrwatosc¢ dostaw?

e Systemy informatyczne, komunikacja? e Stan kadry?

o Kwalifikacje, certyfikaty? e Wiarygodnos¢ danych, mata
przewidywalnos¢ planowanego
przedsiewziecia?

Szanse Zagrozenia

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

e Stabe strony konkurentéw? ¢ Rosnhgce wymagania rynku?

e Woydarzenia na rynku? e Czynniki hamujgce rozwoj?

e Rozwdj i nowe technologie? e Zmiany w prawie?

e Rynki dla produktéw niszowych? o  Whplyw polityki?

e Taktyka dziatania — korzystne e Aspekty wynikajgce z sezonowosci,

nieprzewidywalne zmiany na rynku, pogody, wptywu mody...?
gtébwne zlecenia, kontrakty? e Najwazniejsze umowy i partnerzy?

e Rozwdj przedsiebiorstwa i produktow? e Bariery wejscia na rynek?

e Rynek badan, dostepnos¢ informac;ji? e Brak statego wsparcia finansowego?

e Eksport, import? e Zamiary konkurenc;ji?

e Nowe rynki? e Nowe technologie, nowe ustugi?

e Nowe, unikalne cechy pojawiajgcych e Wplyw $srodowiska naturalnego?

sie produktow? e Mozliwa wspdtpraca, dystrybucja?
e Czynniki zewnetrzne nie do

pokonania?

Rozwdj systemdw komputerowych?
Stan gospodarki krajowej,
zagranicznej?




Pkt 7

Analiza konkurencji zajmujacej sie podobng dziatalnoscig na obszarze na ktérym firma

zamierza dziataé¢

Nalezy sprawdzi¢ podobne podmioty dziatajgce na lokalnym rynku, wybrac np. 3-5 konkurentow
i przyjrze¢ im sie blizej. Przeanalizowac informacje zawarte m.in. w Internecie, przeanalizowaé
mocne i stabe strony konkurentéw. Po przeanalizowaniu stabych i mocnych stron konkurenciji
nalezy wskazac jakie elementy planowanej dziatalnosci bedg jg wyrdznia¢ w stosunku do oferty

konkurenciji.
Pkt 8
Odbiorcy oferowanych produktéw i ustug

Nalezy scharakteryzowac¢ odbiorcow oferowanych produktéw i ustug. Okresli¢ wiek, ptec,
wyksztatcenie czy inne cechy odbiorcow naszej dziatalnosci. Okreslic jakie jest lub bedzie
zapotrzebowanie na swiadczone ustugi, produkty. Nalezy wskazac¢ w jaki sposob bedzie
promowana planowana dziatalnos¢, okresli¢ dziatania marketingowe. Jakie metody zostang
wykorzystane?: social media, strona www, ulotki, wizytowki, banery, osobiste spotkania.
Uwagal!! Wskazane dziatania marketingowe powinny mie¢ odzwierciedlenie w zat. 1
,,Kalkulacja kosztow zwigzanych z podjeciem dziatalnoSci gospodarczej i zrodta ich

finansowania’.
Zatgcznik nr 1 do wniosku

Kalkulacja kosztow zwigzanych z podjeciem dziatalnosci gospodarczej i zrédta ich

finansowania

Nalezy wskaza¢ wszystkie koszty jakie muszg by¢ poniesione w zwigzku z podjeciem
dziatalnosci gospodarczej — zaréwno ze srodkow pochodzgcych z dofinansowania jak i ze
Srodkéw wtasnych. Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na prawidtowe uzasadnienie
poszczegodlnych wydatkdéw, okresli¢ sposob wykorzystania przy prowadzeniu planowanej
dziatalnosci. Uzasadniajgc koniecznosc¢ danego wydatku nie nalezy podawac szczegotowego
opisu danego produktu: np. parametrow technicznych sprzetéw umieszczonych na stronach
producentow. W prawidtowym uzasadnieniu danego wydatku najwazniejsze jest aby okresli¢ do
jakich prac bedzie dany sprzet wykorzystywany przez Wnioskodawce. Z uzasadnienia ma
wynikac, ze dany wydatek jest konieczny do prowadzenia danej dziatalnosci gospodarczej i

Swiadczenia zaplanowanych ustug w ramach tej dziatalnosci.



Uwaga!! Nalezy zwréci¢ uwage, ze dofinansowanie moze by¢ przeznaczone wytgcznie na
wydatki niezbedne do podjecia dziatalno$ci gospodarczej. Wydatki powinny by¢ bezposrednio
zwigzane z gtbwnym przedmiotem planowanej dziatalnosci gospodarczej. Cena jednostkowa
zakupu nie powinna odbiegac od ceny rynkowej oraz wybor zakupow powinien uwzgledniac
racjonalnos¢ wykorzystania srodkow publicznych (Komisja oceniajgca wniosek sprawdza ceny
sprzetow i biorgc pod uwage uzasadnienie danego wydatku oraz rodzaj planowanej dziatalnosci
gospodarczej dokonuje oceny czy wydatek w danej kwocie jest niezbedny do rozpoczecia

planowanej dziatalnosci gospodarczej).

Wazne!! W Zasadach przyznawania jednorazowo srodkow z Funduszu Pracy na podjecie
dziatalnosci gospodarczej w § 5 pkt 7 zostat okreslony katalog wydatkow, na ktére nie moze

zostac przeznaczone dofinansowanie.
Zatacznik nr 2 do wniosku

Szczegobtowa specyfikacja i harmonogram wydatkéw do poniesienia w ramach

dofinansowania

Nalezy wykazac wydatki, ktérych wartos¢ brutto zostata ujeta w zat. nr 1 do wniosku

w kolumnie ,,Wnioskowane $rodki Funduszu Pracy (dofinansowanie)” oraz wskazac
przewidywany dokument potwierdzajgcy wydatek. Uwaga!! Prosze pamietac, ze planujgc
zakup przedmiotu uzywanego na umowe kupna-sprzedazy (dopuszcza sie zakup przedmiotu
uzywanego na umowe kupna-sprzedazy tylko w przypadku gdy cena takiego przedmiotu
nowego o identycznych lub podobnych parametrach przekracza catkowitg wartos¢
wnioskowanego dofinansowania) do wniosku nalezy dotgczy¢é dokument potwierdzajgcy
warto$¢ rynkowg nowego sprzetu/rzeczy/urzadzenia o identycznych lub podobnych

parametrach (np. katalog, oferta e-sklepu itp.)
Zatacznik nr 3 do wniosku
Charakterystyka ekonomiczno-finansowa przedsiewziecia

Nalezy wskazac¢ Srednie wartosci obliczone z okresu pierwszych 12 miesiecy prowadzenia
planowanej dziatalnosci gospodarczej. Przedstawione koszty powinny wynikac¢ z kosztow
okreslonych w charakterystyce planowanego przedsiewziecia np.; koszty najmu/uzyczenia
lokalu nalezy wskazac takie jakie wynikajg ze wskazanej umowy, oszacowaé optaty
eksploatacyjne (energia, woda, gaz, c.o. lub wskazac inne) jezeli z charakterystyki czy rodzaju
dziatalnosci gospodarczej wynika, ze bedg ponoszone koszty transportu — wskazac te koszty.
Okresli¢ inne koszty (reklama, telefon, poczta, ubezpieczenie, koszty ustug zewnetrznych).



Nalezy okresli¢ sktadki ZUS oraz wysokos¢ podatku dochodowego zgodnie ze wskazang formg
opodatkowania i stawka.

Zalacznik nr 4 do wniosku

Oswiadczenie Wnioskodawcy.

Nalezy ztozy¢ oSwiadczenie wykreslajgc niewtasciwg odpowiedz w punktach od 1-5.
Zalacznik nr 5 do wniosku

Nalezy wybrac tylko jedng forme zabezpieczenia wstawiajgc znak X przy wybranej formie.
W przypadku wyboru zabezpieczenia w postaci poreczenia osob trzecich wg prawa cywilnego,
do wniosku nalezy dotgczy¢ wypetniony i podpisany zatgcznik nr 5a lub 5a i 5b przypadku

dwaoch poreczycieli.
Zatacznik 5ai 5b

Zatgcznik wypetnia poreczyciel. Zatgcznik nalezy wypetni¢ czytelnie, najlepiej drukowanymi
literami. Podpisa¢ we wskazanym miejscu. W przypadku poreczyciela pozostajgcego
w matzenskiej wspolnosci ustawowej nalezy pamieta¢ o wypetnieniu i podpisaniu str. 3

zatgcznika przez wspotmatzonka poreczyciela.

Zatacznik nr 6 do wniosku

Oswiadczenie wnioskodawcy o uzyskanej pomocy de mnimis.

Nalezy ztozy¢ oswiadczenie wykreslajgc niewtasciwy punkt i podpisa¢ we wskazanym miejscu.
Zatacznik 7 nr do wniosku

Formularz informaciji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis.

Nalezy uzupetni¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej Urzedu

www.wadowice.praca.gov.pl (dokumenty do pobrania).



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

