Zalgcznik nr 1 do zarzadzenianr 5/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Grojcu
z dnia 15.07.2019r.

PROCEDURA
udzielania z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spolecznego
Srodkéw na podjecie dzialalnoS$ci gospodarczej
obowiazujgca
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gréjcu

Podstawy prawne

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z2018r., poz. 1265 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r., w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
oraz przyznawania $srodkoéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1380),
Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art.
107 1 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352
z 24.12.2013, str. 1),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311, z
pozn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 w sprawie udzielania pomocy
de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programoéw operacyjnych finansowych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1073 z 30 lipca 2015r.)
Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz. U. 2 2007r. Nr 59, poz. 404, z 2008 r. Nr 93 poz. 585, z 2010 r. Nr 18 poz. 99, z 2011 r. Nr 233
poz.1381).

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2011 r. nr 177 poz. 1054 ze
zm.)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2018r. poz.
2096 ze zm.).

Ilekroé w procedurze jest mowa o :

1) ,,Absolwencie CIS” - oznacza to absolwenta centrum integracji spotecznej, o ktérym mowa w

art. 2 pkt 1a ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym;

2) ,Absolwencie KIS” — oznacza to absolwenta klubu integracji spotecznej, o ktorym mowa w

art. 2 pkt 1b ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym;

3) ,Bezrobotnym” — oznacza to osobg¢ niezatrudniong i nie wykonujaca innej pracy zarobkowe;j,

zdolng i gotowa do podjecia zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy obowigzujagcym w
danym zawodzie lub stuzbie albo innej pracy zarobkowej, albo jezeli jest osoba
niepetnosprawna, zdolna i gotowa do podj¢cia zatrudnienia co najmniej w potowie tego wymiaru
czasu pracy, nie uczacg si¢ w szkole, z wyjatkiem uczacej si¢ w szkole dla dorostych lub
przystepujacej do egzaminu eksternistycznego z zakresu tej szkoty lub szkole wyzszej gdzie
studiuje w formie studidw niestacjonarnych, zarejestrowang we wlasciwym dla miejsca
zameldowania statego lub czasowego powiatowym urzedzie pracy oraz poszukujacym
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

4) ,,Dacie podjecia dzialalno$ci” — oznacza to date wskazang w Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalno$ci Gospodarczej jako dzien rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej;

5) ,.Doswiadczeniu zawodowym” — oznacza to do$wiadczenie uzyskane w trakcie zatrudnienia,

wykonywania innej pracy zarobkowej lub prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez okres co
najmniej 6 miesigcy

6) ,,Dzialalno$ci gospodarczej” —zorganizowana dziatalno$¢ zarobkowa, wykonywana we

wlasnym imieniu i w sposob ciagly

7) ,,Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. opiniowania wnioskOw o przyznanie

srodkow z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu powotang na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy;



8) ,.Kwalifikacjach zawodowych” — oznacza to Swiadectwa, dyplomy lub inne dokumenty
uprawniajace do wykonywania zawodu;

9) ,,Opiekunie” — nalezy przez to rozumie¢ poszukujgcego pracy niepozostajacego w zatrudnieniu
lub niewykonujacego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepelnosprawnej, z wyltaczeniem
opiekuna osoby niepetlnosprawnej pobierajacego swiadczenie pielggnacyjne Iub specjalny zasitek
opiekunczy na podstawie przepisoOw o §wiadczeniach rodzinnych lub zasitek opiekuna na
podstawie przepisow o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow;

10) ,,Przecietnym wynagrodzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ przecigtne miesigczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia nastgpnego
miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego w formie komunikatu w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2
ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

11) ,,Przejeciu dzialalno$ci gospodarczej” — nalezy przez to rozumieé sytuacje, w ktorej nastapi
sprzedaz $rodkow trwatych i obrotowych przez podmiot, ktory prowadzi, prowadzit lub
zlikwidowal dziatalno$¢ gospodarcza w ostatnich 6 miesigcach o tym samym profilu, w tym
dziatalno$¢ prowadzong przez osobg bliskg w stosunku do bezrobotnego (wspotmatzonek,
rodzice, dzieci, rodzenstwo);

12) ,,Staroscie” — oznacza to Staroste Grojeckiego lub osobe dziatajaca z jego upowaznienia

13) ,,Urzedzie”- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Grojcu;

14) ,,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

15) ,,Zatrudnieniu” — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy,
stosunku stuzbowego oraz umowy o prace naktadcza;

16) ,,Zobowigzaniu finansowym” — nalezy rozumie¢ obcigzenia finansowe obejmujgce: raty
kredytow, pozyczek, leasingu, zobowigzania publiczno — prawne, obciazenia z tytutu wyrokow
sadowych lub inne tytuly stanowiace podstawe zadtuzenia;

11, Osoby uprawnione

Osobami uprawnionymi do ubiegania si¢ i1 otrzymania $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej-zwanych dalej $rodkami, sg 0soby bezrobotne, absolwenci centrum integracji
spolecznej (CIS) i klubéw integracji spolecznej (KIS), jezeli nie pozostaja w okresie
zawieszenia wykonywania dzialalnosci gospodarczej, opiekunowie, ktore speiniaja lacznie
ponizsze Kryteria:

1) pozostaja w ewidencji osob bezrobotnych,

2) nie otrzymatly dotychczas bezzwrotnych $rodkéw Funduszu Pracy lub innych bezzwrotnych
srodkow publicznych na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej, zalozenie lub
przystapienie do spétdzielni socjalnej,

3) w okresie 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku o przyznanie
jednorazowo $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej w ramach pomocy de mnimis,
zwanego dalej wnioskiem:

a) nie odmowity bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniej pracy lub
innej formy pomocy okreslonej w ustawie oraz udzialu w dziataniach w ramach Programu
Aktywizacja i Integracja, o ktorym mowa w art. 62a ustawy - dotyczy osob bezrobotnych,

b) nie przerwaty z wtasnej winy szkolenia, stazu, realizacji indywidualnego planu dziatania,
udziatu w dziataniach w ramach Programu Aktywizacjai Integracja, o ktorym mowa  w
art. 62a ustawy, wykonywania prac spolecznie uzytecznych lub innej formy pomocy
okreslonej w ustawie — dotyczy osob bezrobotnych,

c) po skierowaniu podjety szkolenie, przygotowanie zawodowe dorostych, staz, prace
spolecznie uzyteczne lub inng form¢ pomocy okreSlong w ustawie — dotyczy osob
bezrobotnych,

4) w okresie 12 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku nie posiadaty
wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, a w przypadku jego posiadania — wymagane jest
ztozenie o$wiadczenia o zakonczeniu dziatalnoSci gospodarczej w dniu przypadajagcym — w
okresie przed uptywem, co najmniej 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia
whniosku,

5) zobowigza sie do prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez okres 12 miesi¢cy od dnia jej
rozpoczecia oraz niesktadania w tym okresie wniosku o zawieszenie jej wykonywania,

6) nie podejma zatrudnienia w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji



zatrudnienia i instytucji rynku pracy w okresie 12 miesiecy od dnia rozpoczgcia prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej,

7) nie byly w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku karane za przestgpstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny lub
ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialno$ci podmiotéw zbiorowych za czyny
zabronione pod grozbg kary,

8) nie ztozyly do innego starosty wniosku o przyznanie jednorazowo s$rodkow na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, ani wniosku o przyznanie jednorazowo $rodkow na zatozenie lub
przystapienie do spotdzielni socjalnej,

9) w wyznaczonym terminie ztozyly kompletny i prawidtowo wypetniony wniosek.

JAVA Kwota

1. Maksymalna wysoko$¢ srodkow, o ktore mozna wnioskowaé, nie moze przekroczy¢ 6-Krotnej
wysokoSci przecietnego wynagrodzenia ogloszonego przez Prezesa Gloéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

2. Jesli w czasie pomigdzy zlozeniem wniosku, a zawarciem umowy zostanie ogloszona nowa, nizsza
kwota przeci¢tnego wynagrodzenia, kwota przyznanych srodkow zostanie odpowiednio zmieniona.

Y. Przeznaczenie Srodkéw

1. Srodki moga byé wydatkowane na:
1) zakup $rodkéw trwatych,

2) zakup maszyn, urzadzen, oprogramowania oraz wyposazenia koniecznego do utworzenia
miejsc pracy,

3) zakup materialow, surowcow i towarow,

4) ushugi materiatow reklamowych w cze$ci nie przekraczajacej 10% kwoty udzielonych srodkow,

5) pozyskanie lokalu — koszty remontu, adaptacji lokalu w czgsci nie przekraczajacej 10% kwoty
udzielonych $rodkow,

6) pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem
dziatalnosci gospodarcze;.

2. Srodki nie moga by¢ przeznaczone na:

1) podjecie dzialalnosci  gospodarczej, ktora nie moze by¢ objegta pomoca
de minimis,

2) zakup kasy fiskalnej, drukarki fiskalnej,

3) finansowanie wszelkich kosztow zwigzanych z przygotowaniem wniosku, przygotowaniem
dokumentow niezbednych do zatozenia dziatalnosci gospodarczej, jej rejestracja, dodatkowych
kosztow zwigzanych z dokonywaniem zakupdéw w ramach przyznanych srodkow (np. koszty
thumaczenia przysiggltego, podatek od czynno$ci cywilno-prawnych, optaty manipulacyjne,
prowizje) oraz z biezgcym funkcjonowaniem przedsigbiorstwa (np.: optaty za: abonamenty,
internet, hosting),

4) pokrycie kosztow transportu/przesytki zakupionych rzeczy,

5) przejecie prowadzonej dziatalnosci przez cztonka rodziny

3. Dofinansowania nie udziela si¢ na podj¢cie nastepujacych przedsigwzigc:

1) dziatalno$¢ wytworcza w rolnictwie w zakresie upraw rolnych oraz chowu i hodowli zwierzat,
ogrodnictwa, warzywnictwa, lesnictwa i rybactwa $rodladowego, a takze wynajmowania przez
rolnikow pokoi, sprzedazy positkow domowych i $wiadczenia w gospodarstwach rolnych
innych uslug zwigzanych z pobytem turystow,

2) dziatalnos$¢ sezonowa,

3) transport towarowy z wytaczeniem przewozu oso6b takséwkami.

VL  Zabezpi : (U srodko

1. Formami zabezpieczenia zwrotu przyznanych srodkéw mogg by¢:
1) poreczenie — wymagane porgczenie 2 0sob,
Poreczycielem moze by¢:




2)

3)

4)

5)

6)

a) osoba fizyczna w wieku do 70 lat pozostajaca w stosunku pracy z pracodawca niebedacym w
stanie likwidacji lub upadtosci, zatrudniona na czas nieokre$lony lub okreslony nie krotszy niz
1,5 roku liczac od dnia podpisania umowy przez osob¢ uprawniong, niebedaca w okresie
wypowiedzenia, wobec ktorej nie sg ustanowione zajecia sgdowe lub administracyjne oraz ktore
osiagaja wynagrodzenie lub dochdd na poziomie co najmniej 2000,00 zt netto kazda,
b) osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, ktéra to dziatalno$¢ nie jest w stanie
likwidacji lub upadtosci, a osoba prowadzaca ww. dziatalno$¢ nie posiada zalegtosci w ZUS i
US z tytutu jej prowadzenia,
C) osoba fizyczna posiadajaca prawo do emerytury lub renty statej w wysoko$ci nie nizszej niz
1200 zt netto.
Poreczenie przez osobe fizyczng pozostajaca w matzenskiej wspolnosci majatkowej, wymaga
zgody wspotmatzonka poreczyciela wyrazonej w formie pisemnej w obecnosci pracownika Urzedu
(wyjatek stanowi obowigzujacy miedzy matzonkami ustroj rozdzielnosci majgtkowe;j).

Poreczyciel sktada o§wiadczenie porgczyciela, w ktdrym zawarte sa dane: imig¢, nazwisko, adres
zamieszkania, numer PESEL jezeli zostal nadany, dochod netto ze wskazaniem zrodta (w przypadku
umowy o prace poda¢ rodzaj umowy - jesli umowa o prace na czas okres$lony to poda¢ date konca
umowy) oraz wysokos¢ aktualnych zobowigzan finansowych z okresleniem wysokos$ci miesigcznej
sptaty zadluzenia. Poreczyciel potwierdza wlasnorecznym podpisem prawdziwo$¢ informacji
zawartych w o§wiadczeniu.

Poreczycielem nie moze by¢:

a) wspélmalzonek Wnioskodawcy, wspolmalzonek poreczyciela - pozostajacy z nimw
matzenskiej wspdlnosci majatkowe;,

b) osoba, ktora udzielita juz poreczenia na niezakonczone umowy dotyczace uzyskania srodkow
bedacych w dyspozycji Urzedu (srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej, $rodki na
zatozenie lub przystapienie do spdtdzielni socjalnej, refundacja kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego).

C) osoba fizycznych prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg i rozliczajaca si¢ z podatku
dochodowego w formie karty podatkowej oraz w formie ryczaltu od przychodéw
ewidencjonowanych.

weksel z poreczeniem wekslowym (awal) por¢czony przez jedna osobe fizyczng, speiniajaca
warunki okreslone dla poreczenia w pkt 1),

gwarancja bankowa - jednostronne zobowigzanie banku-gwaranta, ze w przypadku niedopetnienia
przez wnioskodawce warunkéw umowy w sprawie przyznania srodkow na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej wyplaci $wiadczenie pieni¢zne na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Grojcu
(potwierdzeniem zabezpieczenia jest umowa gwarancji bankowej ustanowionej na rzecz
whnioskodawcy);

zastaw na prawach lub rzeczach - to zabezpieczenie ustanawiane pomiedzy wierzycielem —
Powiatowym Urzedem Pracy a wnioskodawca, ktory jest uprawniony do rozporzadzania
przedmiotem zastawu. zastaw zostaje ustanowiony na rzeczach ruchomych lub na niektorych
prawach zbywalnych, np. obligacjach, akcjach. W przypadku rzeczy ruchomych ich warto$¢ liczona
jest na podstawie orzeczenia rzeczoznawcy, ktore wnioskodawca wykonuje na koszt wlasny;
blokada $srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym - na rachunku bankowym zostaje
zablokowana kwota $rodkow pienigznych w celu zabezpieczenia wykonania warunkéw umowy w
sprawie przyznania $§rodkéw na rozpoczecie dzialalno$ci gospodarczej. W czasie obowigzywania
blokady posiadacz rachunku bankowego nie moze dysponowa¢ zablokowanymi $rodkami bez
uprzedniej zgody Urzedu ani tez podejmowac srodkow bedacych przedmiotem blokady.
Przedmiotem blokady sg zawsze i wylacznie srodki zgromadzone na rachunku bankowym i moze
dotyczy¢ rachunku:

—biezacego,

—oszczednosciowo — rozliczeniowego,

—lokat terminowych,

(potwierdzeniem zabezpieczenia jest dokument z banku, ktéry dokonal blokady s$rodkéw na
rachunku bankowym wnioskodawcyy);

akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez Dluznika - jest to forma zabezpieczenia, w ktorej
akt notarialny stanowi podstawe do przeprowadzenia egzekucji. W akcie notarialnym moze by¢
wskazane, z ktorych sktadnikow majgtku dluznika i1 jakimi $rodkami egzekucyjnymi zostanie
przeprowadzona egzekucja. Akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez Dtuznika sporzadzany jest
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PO zawarciu Umowy o przyznanie osobie uprawnionej jednorazowo srodkow na podjgcie dziatalnosci
gospodarczej na zasadach pomocy de minimis, zwanej dalej umowa.

Termin ztozenia zabezpieczenia dofinansowania begdzie ustalony indywidualnie w zaleznos$ci od formy
wyboru zabezpieczenia przez wnioskodawce. Jednak nie pézniej niz do dnia przekazania dofinansowania.

Warto$¢ wybranej formy zabezpieczenia, o ktorej mowa w pkt 3 — 6 nie moze by¢ nizsza 200% kwoty
dofinansowania, a termin obowigzywania wynosi¢ bedzie do 2 lat od dnia wyptaty srodkéw.

Koszty zwigzane z zabezpieczeniem ewentualnego zwrotu przyznanych $rodkéw pokrywa
Whioskodawca.

1.

Przyvgotowanie i zlozenie wniosku

Osoba uprawniona ubiegajaca si¢ o $rodki skltada w formie pisemnej wniosek wraz z
wymaganymi dokumentami i zalacznikami. Wzoér wniosku, mozna pobraé ze strony internetowe;j
Urzedu_http://grojec.praca.gov.pl/ oraz w Punkcie Informacyjnym w siedzibie Urzedu.

Do wniosku nalezy dotaczy¢:

a)
b)

c)
d)

e)

Kalkulacje kosztéw zwiazanych z podjeciem dziatalnosci gospodarczej oraz zrédia ich
finansowania Zatacznik nr 1.

Szczegolowa specyfikacje wydatkéw do poniesienia w ramach dofinansowania i harmonogram
zakupdéw w ramach wnioskowanej kwoty Zatacznik nr 2.

Planowane przychody i koszty przedsiewziecia Zatacznik nr 3.

Oswiadczenie Wnioskodawcy Zatacznik nr 4.

Oswiadczenie o wspdlnosci majatkowej malzenskiej Zatacznik nr 5.

f) Dokumenty potwierdzajace prawo do lokalu, w ktorym bgdzie prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza

9)
h)

(konieczne jest dotgczenie kserokopii dokumentu - oryginat do wgladu) — jezeli dotyczy np. akt
wlasnosci, umowa najmu, umowa uzyczenia, umowa przedwstgpna, zgoda na prowadzenie
dzialalno$ci w przypadku lokalu komunalnego, inne dokumenty gwarantujace mozliwos¢
wykorzystania lokalu do planowanej przez Wnioskodawce dziatalnosci.

W  przypadku wspotwlasnosci lokalu wymagana jest pisemna zgoda pozostatych
wspotwlascicieli na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w tym lokalu.

Dokumenty potwierdzajace zabezpieczenie zwrotu dofinansowania otrzymanego przez
bezrobotnego.

Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje lub doswiadczenie zawodowe (np. w przypadku
prowadzenia kancelarii adwokackiej - posiadanie wpisu na liste adwokatow, wykonywanie
instalacji elektrycznej - posiadanie odpowiednich uprawnien SEP).

Kontrakty, umowy przedwstgpne, zamowienia od odbiorcow (zleceniodawcow), potwierdzajace
zbyt towarow i ustug lub inne niezbgdne dokumenty — jezeli dotyczy

Oswiadczenie o otrzymaniu lub nieotrzymaniu pomocy de minimis , i oSwiadczenie o innej pomocy
publicznej otrzymanej w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowanych Zatgcznik nr 6
Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis. Wypetni¢ czesé
A CiD

Oswiadczenie Bezrobotnego/Wspotmatzonka Zatgcznik Nr 7.

Oswiadczenie Porgczyciela / Wspdtmatzonka (w przypadku wyboru poreczenia jako formy
zabezpieczenia zwrotu przyznanych srodkéw Funduszu Pracy) - Zatgcznik Nr 8.

Oswiadczenie o zakonczeniu dziatalnosci gospodarczej w dniu przypadajacym w okresie przed
uplywem co najmniej 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku (dotyczy
0sob, ktore prowadzity dziatalno$¢ gospodarcza oraz zakonczyly jej prowadzenie w dniu
przypadajacym w okresie przed uptywem co najmniej 12 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych
dzien ztozenia wniosku) Zatacznik Nr 9.

3. Whniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim. Wniosek nalezy
wypetni¢ czytelnie. Jezeli w opinii Komisji wniosek nie jest czytelny - nie bedzie on rozpatrywany.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek modyfikowanie i usuwanie elementéw wniosku — dopuszcza si¢
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wylacznie dodawanie stron, dodawanie wierszy wynikajace z objetosci tresci.

4. Miejsca wskazane we wniosku i zatgcznikach muszg by¢ podpisane przez Wnioskodawce. Brak
podpiséw bedzie skutkowat odrzuceniem wniosku.

5. Do wniosku nalezy dotaczyé wylacznie dokumenty w formie Kkserokopii, oryginaly nalezy
zachowa¢, gdyz wniosek wraz z zalaczonymi dokumentami pozostaje w zasobach Urzedu w
takiej formie, w jakiej zostal zlozony. Zainteresowanym nie sporzadza si¢ kserokopii ztozonego
wniosku.

6. Whniosek wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobiscie, droga pocztowa lub za
posrednictwem kuriera (decyduje data wplywu wniosku do Urzedu), w Informacji Urzedu w
godzinach 8.00-15.00, w terminach oglaszanych na stronie internetowej Urzedu
http://grojec.praca.gov.pl/.

7. Nie ma mozliwos$ci konsultowania z pracownikami Urzedu roboczych ani ostatecznych wersji
skladanych wnioskéw.

8. Fakt zlozenia wniosku nie gwarantuje przyznania srodkow.

9. Zlozenie wniosku nie zwalnia 0s6b bezrobotnych z obowigzku stawiania si¢ w Urzedzie na
obowiazkowe wizyty w wyznaczonych terminach.

10. Zarejestrowanie dziatalno$ci gospodarczej przed otrzymaniem s$rodkoéw przez Wnioskodawcy
powoduje utrate mozliwosci uzyskania dofinansowania.

<

11l. Ocenawniosku

1. Ocena wniosku dokonywana jest przez Komisje ds. oceny wnioskow, zwang dalej Komisja,
powolang przez Dyrektora Urzedu i odbywa si¢ w trzech etapach:

1) ocena formalna — polegajaca na zweryfikowaniu czy wniosek zawiera wszystkie wymagane
zataczniki oraz czy wniosek oraz zataczniki zostaty podpisane we wskazanych miejscach. Wnioski
ocenione negatywnie na etapie formalnym nie sg przekazywane do etapu drugiego.

2) rozmowa z doradcg zawodowym - Ocena stopnia przygotowania do prowadzenia planowanej
dziatalnosci gospodarczej (Zatacznik nr 1 do procedury),

3) ocena merytoryczna zgodnie z Kartg oceny merytorycznej (Zatacznik nr 2 do procedury).

2. Zakompletny uznaje si¢:
a) wniosek, ktory uzyskat pozytywng ocene¢ formalng, ocene stopnia przygotowania do
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz otrzymatl pozytywna oceng merytoryczna.
b) W przypadku uwag merytorycznych np. koniecznosci ztozenia dodatkowych wyjasnien lub
dokumentow do wniosku za kompletny uznaje si¢ wniosek ztozony przez wnioskodawce po
uzupetieniu wskazanych uwag.

w

W przypadku nieuzupelnienia uwag merytorycznych do wniosku w wyznaczonym terminie,
wniosek pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

4. Komisja rekomenduje do objecia wsparciem najlepsze wnioski w ramach dostepnej puli srodkow.
Wsparciem mogg zosta¢ objete wylacznie wnioski, ktore uzyskaly powyzej 50% punktow
kryteriow oceny wniosku okreslonych w Zataczniku nr 2.

5. Ostatecznego zatwierdzenia wniosku dokonuje Dyrektor Urzgdu biorac pod uwagg celowose,
efektywnos¢ i racjonalnos¢ wydatkowania Srodkdéw oraz wysoko$¢ limitu srodkow na zadanie w
danym roku.

6. O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Dyrektor Urzedu powiadamia
Whioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku.
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7. W przypadku nieuwzglednienia wniosku Urzad podaje przyczyne odmowy.

8. Urzad zastrzega sobie prawo do przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych z Wnioskodawcami.

9. Urzad zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia wizyty monitorujgcej w miejscu wskazanym, jako
miejsce prowadzenia dziatalno$ci, przed podpisaniem umowy.

10. Urzad zastrzega sobie mozliwos$¢ skierowania Wnioskodawcy na szkolenie z przedsigbiorczo$ci po
pozytywnym rozpatrzeniu wniosku.

11. W przypadku nie przyznania Srodkéw nie przewiduje sie procedury odwolawczej.

1X

Umowa

1. Umowa z Wnioskodawca, zawierana jest w formie pisemnej.

2. W przypadku Whnioskodawcy pozostajacego w malzenskiej wspdlnosci majatkowej, przy
podpisaniu umowy wymagana jest zgoda wspotmatzonka na zaciaggnigcie zobowigzania, wyrazona

W

formie pisemnej w obecnosSci uprawnionego pracownika Urzedu (wyjatek stanowi

obowigzujacymi miedzy matzonkami ustrdj rozdzielnosci majatkowej).

3. Wyplata przyznanych $rodkéw nastgpuje wylacznie przelewem na rachunek bankowy
Whioskodawcy, wskazany we wniosku.

4. Umowa musi zawiera¢ zobowigzanie Wnioskodawcy do dokonania nastepujacych czynnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

rozpoczgcia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej jako osoba fizyczna w terminie do 14 dni
od daty zawarcia umowy, nie wczesniej jednak niz po dniu otrzymania $Srodkow,
wykorzystania przyznanej kwoty zgodnie z celem, na jaki zostala udzielona. Dokonania
zakupow wynikajacych z zawartej umowy w terminie od nastgpnego dnia od otrzymania
srodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej. O zachowaniu wskazanego wyzej terminu
decyduje data zaptaty za zakupiony towar, ktéra nie moze by¢ wczesniejsza niz data zawarcia
umowy,
zwrotu rownowartosci odliczonego lub zwroconego, zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i uslug, podatku naliczonego dotyczacego zakupionych towarow
i ushug w ramach przyznanego dofinansowania, w terminie:
a) nie dhluzszym niz 90 dni od dnia ztozenia przez Beneficjenta deklaracji podatkowej
dotyczacej podatku od towaréw i ustug, w ktorej wykazano kwote podatku naliczonego
z tego tytutu — w przypadku, gdy z deklaracji za dany okres rozliczeniowy wynika kwota
podatku podlegajaca wptacie do urzedu skarbowego lub kwota do przeniesienia na nastepny
okres rozliczeniowy,

b) 30 dni od dnia dokonania przez urzad skarbowy zwrotu podatku na rzecz Wnioskodawcy
—w przypadku, gdy z deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towarow i ustug, w
ktorej wykazano kwote podatku naliczonego z tego tytulu, za dany okres rozliczeniowy
wynika kwota zwrotu,

w terminie nieprzekraczajgcym dwoch miesiecy od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej

przedstawienia pracownikowi Urzedu oryginatow i kserokopii dokumentéw finansowych

stanowigcych rozliczenie wydatkow w ramach otrzymanych $rodkow,

prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez okres co najmniej 12 miesigcy — sktadania raz na
kwartat o§wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej poczawszy od dnia rozpoczgcia
dziatalnosci przez wymagany okres 12 m-cy, przedstawienia zaswiadczenia z Urzedu
Skarbowego 1 Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych potwierdzajacego okres nieprzerwanego
figurowania w ewidencji tych Urzedow, jako podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza
(wystawionych nie wezeséniej niz po uptywie 12 miesiecy prowadzenia dziatalnosci),

zwrotu otrzymanych $rodkéw wraz z odsetkami ustawowymi, w terminie 30 dni od dnia
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dorgczenia wezwania, jezeli nastapi jeden z przypadkoéw okreslonych w ust. 5.
Wezwanie do zwrotu przyznanych $rodkow nastepuje w przypadku:
1) wykorzystania $srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym w umowie,

2) prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez okres krotszy niz 12 miesigcy; do okresu
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej zalicza si¢ przerwy w jej prowadzeniu z powodu
choroby lub korzystania ze $wiadczenia rehabilitacyjnego,

3) podjecia zatrudnienia w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucji rynku pracy w okresie 12 miesi¢cy od dnia rozpoczgcia prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej lub zawieszenia prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej w okresie pierwszych 12
miesigcy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

4) zlozenia niezgodnego z prawda o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 2 ust. 51 § 6 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 kwietnia 2012 r. w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania $rodkow na podjgcie dziatalnosci
gospodarczej,

5) braku zwrotu na rachunek bankowy Urzedu réwnowarto$ci odliczonego lub zwroconego,
zgodnie z ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug, podatku naliczonego
dotyczacego zakupionych towarow i ustug w ramach przyznanego dofinansowania,

6) naruszenia innych warunkéw umowy (np. nie wydatkowania przyznanych srodkéw w terminie
okreslonym w umowie, nie przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych prawidtowe
wykorzystanie $rodkow, nie przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych prowadzenie
dziatalno$ci gospodarczej).

W  przypadku niewykorzystania przyznanej kwoty w catosci lub poniesienia wydatkow
niekwalifikowanych Whnioskodawca jest zobowigzany do zwrotu niewykorzystanej kwoty srodkow
na rachunek bankowy Urzedu, w terminie dwoch miesigcy od dnia podjgcia dziatalnosci
gospodarczej.

Przez caty okres trwania umowy Dyrektor Urzedu, upowaznieni przez niego pracownicy oraz inne
instytucje uprawnione maja prawo do monitorowania przebiegu jej realizacji. Beneficjent
zobowiazuje si¢ do przechowywania wszystkich oryginalnych dokumentéw dotyczacych
przyznania i wydatkowania jednorazowo przyznanych $rodkow przez okres 10 lat od dnia
podpisania umowy.

W przypadku wypetienia wszystkich warunkéw wynikajacych z zawartej umowy przyznane
jednorazowo $rodki nie beda podlegaty zwrotowi.

W przypadku $mierci Wnioskodawcy w okresie od dnia zawarcia umowy do uptywu
12 miesiecy prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, zwrotu wyptaconych srodkéw dochodzi si¢ w
wysokosci proporcjonalnej do okresu nieprowadzenia tej dziatalnosci. Od kwoty podlegajacej
zwrotowi nie nalicza si¢ odsetek.

Rozliczenie przyznanych §rodkéw

Dokumentami finansowymi potwierdzajacymi wydatkowanie $rodkoéw sa wylacznie: faktury,
rachunki imienne, umowy sprzedazy.

Rozliczenie wydatkowania otrzymanych $rodkéw bedzie dokonywane w kwocie brutto na
podstawie dokumentéw finansowych przedstawionych przez Wnioskodawce.

Zakup uzywanych $rodkow trwatych jest kwalifikowany przy tacznym spelieniu nizej

wymienionych warunkow:

1) uzywany s$rodek trwaly nie zostal zakupiony z publicznych s$rodkéw krajowych lub
wspolnotowych w okresie ostatnich 7 lat,



2) cena zakupionego uzywanego srodka trwatego nie moze przekraczaé jego warto$ci rynkowej,
musi by¢ nizsza niz koszt podobnego nowego sprzetu, ale jednocze$nie warto$¢ kazdej z
zakupionych rzeczy/sprzetu/urzadzen musi przekracza¢ 1000 zt.

W przypadku dokonywania zakupow za granica w ramach przyznanych srodkow, Wnioskodawca
jest zobowiazany do przedstawienia dowodu zakupu przetlumaczonego na jezyk polski przez
tlumacza przysigglego. Koszty thumaczenia ponosi Wnioskodawca. Wydatki poniesione w walucie
obcej zostang przeliczone na walute krajowg wedtug kursu sredniego ogloszonego przez Narodowy
Bank Polski w dniu zaptaty za zakupiony towar.



Nr PESEL

Ocena stopnia przygotowania do prowadzenia planowanej dziatalnosci gospodarczej

Zatacznik nr 1

l.p Kryteria oceny Stopien przygotowania Punktacj Uwagi
0 Brak 0
1 Znajomosc¢ etapow 1 Przecietnie 1
rejestracji firmy ] Bardzo dobrze 2
[J Brak 0
. . 1
2 | Znajomo$é branzy - Przecigtnie
] Bardzo dobrze 2
0 Mata 2
i 1
3 | Konkurencja - Prz_ecugtna
[1 Duza 0
[J Niedostateczna 0
i 1
4 | Reklama firmy . Prz_euetna
[1 Duza 2
[0 Trafnos¢ lokalizacji 2
. 1
5 | Lokalizacja dziatalnosci D Lokalizacja
przypadkowa
(] Niestandardowa 1-2
dziatalnos¢
6 | Innowacyjnosc¢ 1 Popularna 0-1
dziatalnos¢
[0 Nieliczna grupa 0
5 Potencjalni odbiorcy [] Przecietna grupa 1
(zapotrzebowanie narynku) | [1 Duza grupa 2
Partnerstwo w [0 Brak 0
przedsiewzieciu(udziat 7] Przecietna grupa 1
8 rodziny, znajomych, pomocze | [1 Duza grupa 2
strony innych przedsiebiorcéw)
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0 Brak wizji 0
. . [J Niedostatecznie
Perspektywy rozwoju (wizja )
9 | . . okreslone 1
firmy po uptywie roku)
'] Sprecyzowana 2
wizja
Posiadane doswiadczenie, [ Brak . 0
10 | kwalifikacje pod katem L} Przecigtne 1
prowadzenia firmy Ll Bardzo dobre 2
0 Brak 0
Predyspozycje do .
. ] Przecietne 1
11 | prowadzenia planowanego
o . ] Bardzo dobre 2
profilu dziatalnosci
. . [J Brak 0
Poziom motywacji do .
N - '] Przecietny 1
12 | prowadzenia dziatalnosci i )
gospodarczej L Wysoki
Suma punktéw
O 0-8 Niedostateczne przygotowanie do planowanego przedsiewziecia
O 9-—13 Dostateczne przygotowanie do planowanego przedsiewziecia
O 14 -18 Dobre przygotowanie do planowanego przedsiewziecia
O 19-24 Bardzo dobre przygotowanie do planowanego przedsiewziecia
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Karta oceny jakosci merytorycznej wniosku

Imi¢ Nazwisko wnioskodawcCy ...........ccooeiiiiiiiiiiiii e,

Zatacznik nr 2

rachunku bankowym

Wyszczegdlnienie Punktacja Punkty przyznane przez Komisj¢
od —do
1. Uzasadnienie rodzaju podejmowanej dzialalno$ci max. 10 punktow
a) cel i przedmiot przedsiewzigcia Od 0do 2
punktow
b) motywy podjecia dziatalnosci Od 0do2
gospodarczej punkty
C) ogoblny zarys projekt, plan Od 0do 2
przedsiewzigcia, opis sposobu punkty
osiggania przychodu
d) analiza SWOT (mocne i stabe strony, Od0do4
szanse i zagrozenia planowanego punkty
przedsiewzigcia)
2. Przygotowanie wnioskodawcy do prowadzenia dzialalnosci gospodarczej max 8 punkty
a) posiadane maszyny i urzadzenia, $srodki | Od0do 2
transportu do wykorzystania w punktow
planowanej dziatalno$ci
b) posiadane wtasne srodki finansowe do Od0do2
prowadzenia dziatalnosci punktow
¢) posiadane kwalifikacje lub Od0do2
doswiadczenie zawodowe niezbedne do punktow
prowadzenia planowanej dziatalno$ci
d) zgodnos¢ zakupow z profilem planu Od0do2
dziatalnosci punkty
3. Ocena stopnia przygotowania do prowadzenia planowanej dzialalno$ci gospodarczej max
3 punkty
a) Bardzo dobre przygotowanie do 3 pkt
planowanego przedsiewzigcia (19-24
pkt)
b) Dobre przygotowanie do planowanego 2pkt
przedsiewziecia (14-18 pkt)
¢) Dostateczne przygotowanie do 1 pkt
planowanego przedsiewziecia (8-13
pkt)
d) Niedostateczne przygotowanie do 0 pkt
planowanego przedsiewzigcia (ponizej
8 pkt)
4. Forma zabezpieczenia max 3 punkty
a) poreczenie 2 pkt
b) weksel z porgczeniem wekslowym 1 pkt
(awal)
¢) gwarancja bankowa 1 pkt
d) zastaw na prawach lub rzeczach 1 pkt
e) blokada srodkéw zgromadzonych na 3 pkt
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f) akt notarialny o poddaniu si¢ 2 pkt
egzekucji przez Dhuznika
5. Wskaznik rentownosci max 2 punkty

a) Do 50% 1 pkt
b) Powyzej 50% 2 pkt
Razem
26 pkt
Data:.........coovvveviniins o Podpisy:
L
2
K FE PPN

Decyzja Dyrektora urzedu

podpis Dyrektora urzedu



