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URZAD PRACY
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WSPIERANIE )
PRZEDSIEBIORCZOSCI

droga do wtasnego biznesu
srodki finansowe na podjecie dziatalnosci gospodarczej

Poznanski Osrodek Wspierania Przedsiebiorczosci

www.pup.poznan.pl



)

Klienci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu
ostugiwani sa w nastepujacym czasie:

- w poniedziatek od 8:00 do 15:30
- od wtorku do piagtku od 8:00 do 14:30

\

Recepcja
czynna jest od godz. 7:30

Wspieramy przedsigbiorczosé od lat!

Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu od wielu juz lat wspiera lokalng przedsiebiorczos¢,
poprzez udzielanie pomocy w uruchomieniu wtasnej dziatalnosci gospodarczej.

W ciggu ostatnich szesciu lat, dzieki wsparciu z urzedu powstato na terenie Poznania
i powiatu poznanskiego ponad 2500 nowych firm, ich uruchomienie finansowane
byto zaréwno ze srodkéw Funduszu Pracy, jak rowniez Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Osoby bezrobotne, ktore zmierzajg stworzy¢ wtasng firme mogg starac
sie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu o pozyskanie jednorazowych srodkéw
na jej stworzenie.

Obecni i przyszli przedsiebiorcy mogg otrzymac wsparcie merytoryczne (doradztwo,
konsultacje, szkolenia) w Poznanskim Osrodku Wspierania Przedsiebiorczosci.
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DROGA DO WLASNEGO BIZNESU

I. KROK - Pomyst!

Podstawa rozpoczecia drogi do uruchomienia wtasnej dziatalnosci gospodarczej jest
posiadanie pomystu na wtasny biznes. Dobry, oryginalny pomyst to potowa sukcesu.

II. KROK - Biznesplan

Stworzenie prawidtowego, realnego, opartego na badaniu rynku i ryzyka biznesplanu
gwarantuje realnos¢ inwestycji.

Bezptatng pomoc w opracowaniu biznesplanu znalez¢ mozna
w Poznanskim Osrodku Wspierania Przedsiebiorczosci - www.powp.poznan.pl

II1. KROK - Wsparcie finansowe

Chcac wesprzedé swoj pomyst dodatkowymi srodkami finansowymi mozesz starac sie
0 pozyskanie dotacji.

e Jedli jestes osobg bezrobotng mozesz staraé sie o dotacje na wtasny biznes
ze $rodkéw bedacych w dyspozycji Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu.

e Mozesz skorzystaé ze srodkow z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Dziatanie: 6.2 Wsparcie
oraz promocja przedsiebiorczosci i samo zatrudnienia.
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REJESTRACJA FIRMY

W zaleznosci od przyjetej formy prawnej przyszty przedsiebiorca zgtasza dziatalnos¢
gospodarcza do:

¢ Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (w skrocie CEIDG),
ktodra jest spisem przedsiebiorcow, bedgcych osobami fizycznymi, w tym
wspolnikami spotek cywilnych, dziatajgcych na terenie Polski. Spis prowadzony jest
od 1 lipca 2011 r. w systemie teleinformatycznym przez Ministra Gospodarki
na podstawie przepiséw ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

® rejestru przedsiebiorcow prowadzonego w Krajowym Rejestrze Sgdowym - osoby
prawne i inne jednostki organizacyjne.

Ztozenie wniosku jak i péZniejsze zmiany nie podlegajg zadnym optatom.

CEIDG umozliwia zatozenie firmy przez Internet i ewidencjonuje osoby fizyczne
prowadzgce dziatalnos¢ gospodarcza w Polsce.

Jesli nie posiadamy numeru NIP lub REGON,
zostang one nam automatycznie nadane.

Whniosek o wpis do CEIDG musi by¢ podpisany z uzyciem:
e podpisu elektronicznego, albo

e podpisu potwierdzonego Profilem Zaufanym w ramach ePUAP, albo
e podpisu osobistego.
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Whiosek sktada sie poprzez wypetnienie i wystanie podpisanego formularza CEIDG-1.
Mozna go ztozy¢ drogg elektroniczng (www.ceidg.gov.pl) lub za posrednictwem
najblizszego urzedu miasta/gminy (w formie papierowej).

Poza podaniem niezbednych danych osobowych (PESEL, data urodzenia, posiadane
obywatelstwo, imiona rodzicéw etc.), w CEIDG koniecznie trzeba okresli¢ m.in.:

¢ date rozpoczecia wykonywania dziatalnosci (od tego dnia liczy sie obowigzek
zaptaty sktadek do ZUS) - mozna okresli¢ inng date rozpoczecia dziatalnosci,
nie wczesniejszg jednak niz data ztozenia formularza,

® sposéb prowadzenia dokumentacji rachunkowej (ksiega przychodéw i rozchoddw,
petna ksiegowos¢, inne ewidencje),

e oswiadczenie o wyborze sposobu opodatkowania podatkiem dochodowym
(zasady ogdlne, podatek liniowy, ryczatt ewidencjonowany, karta podatkowa),
adres firmy i miejsca wykonywania dziatalnosci,

¢ przedmiot wykonywanej dziatalnosci gospodarczej
(zgodny z Polska Klasyfikacjg Dziatalnosci)

Whiosek o wpis do CEIDG jest jednocze$nie zgtoszeniem:

- do Krajowego Rejestru Urzedowego Podmiotdw Gospodarki Narodowej (REGON),
- do naczelnika urzedu skarbowego (zgtoszenie/aktualizacja NIP,

wybor formy opodatkowania),
- do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ptatnika sktadek)

Wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej dokonuje sie z chwilg zamieszczenia
danych w CEIDG, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego po dniu wptywu
whniosku do CEIDG. System CEIDG przesle wnioskodawcy na wskazany adres poczty
elektronicznej potwierdzenie ztozenia wniosku.

Przedsiebiorca moze podja¢ dziatalnos¢ gospodarczg w dniu ztozenia wniosku o wpis
do CEIDG.
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Niezaleznie od ztozenia wniosku CEIDG, przedsiebiorca powinien
ztozy¢ w ZUS formularze ubezpieczeniowe. Nalezy tego dokona¢
w ciggu 7 dni od dnia rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej.

0Od 1 stycznia 2009 r. podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia
spoteczne oséb prowadzacych pozarolniczg dziatalnosc jest
ustalana raz do roku i obowigzuje w tej samej wysokosci

od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku.

Osoby, ktére po 24 sierpnia 2005 r. rozpoczety prowadzenie
pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej, przez okres

24 miesiecy kalendarzowych od dnia rozpoczecia wykonywania
tej dziatalnosci mogg optacac sktadki na ubezpieczenia spoteczne
od zadeklarowanej przez siebie kwoty, nie nizszej jednak niz 30%
kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace.

Z preferencyjnych zasad optacania sktadek nie moga skorzystac osoby, ktore:

1. w okresie ostatnich 60 miesiecy kalendarzowych przed dniem rozpoczecia wykonywania
dziatalnosci gospodarczej prowadzity pozarolnicza dziatalnosg,

2. wykonuja dziatalnos$¢ gospodarcza na rzecz bytego pracodawcy, na rzecz ktérego
przed dniem rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej w biezgcym lub w poprzednim roku
kalendarzowym wykonywaty w ramach stosunku pracy lub spétdzielczego stosunku pracy
czynnosci wchodzgce w zakres wykonywanej dziatalnosci gospodarczej.

Jesli przedsiebiorca zatrudni pracownika w ciggu 30 dni od daty zatrudnienia musi

powiadomi¢ na pismie wtasciwego inspektora pracy Panstwowej Inspekcji Pracy o miejscu,
rodzaju i zakresie prowadzonej dziatalnosci oraz liczbie pracownikdw.
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W niektdrych przypadkach konieczne jest uzyskanie zgody inspektora sanitarnego
na prowadzenie dziatalnosci w danym lokalu.

Dotyczy to m.in. podjecia dziatalnosci w zakresie:
e Sklepu spozywczego,
® Placowek gastronomicznych,

e Gabinetu kosmetycznego, fryzjerskiego itp.

Przedsiebiorca moze zawiesi¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej na okres
od 1 do 24 miesiecy.

Zawiesi¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej moga ci przedsiebiorcy, ktérzy NIE
ZATRUDNIAJA PRACOWNIKOW.

Niezgtoszenie wznowienia dziatalnosci - przed uptywem 24 miesiecy od dnia zgtoszenia

informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej - skutkuje wykresleniem
wpisu z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
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Jak otrzymac jednorazowo srodki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej z Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu

Jedna z form pomocy, jaka oferuje Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu jest przyznanie
jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej w wysokosci nie wyzszej
niz 6-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia.

Kto moze skorzystac z dofinansowania?

O dofinansowanie na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej moze ubiegac sie osoba
bezrobotna zarejestrowana w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu, absolwent CIS
lub absolwent KIS ktorzy:

® zamierzajg rozpoczac¢ dziatalnosé na terenie miasta Poznania lub powiatu poznanskiego;

Dofinansowanie nie moze by¢ przyznane na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej tozsamej

nie przejmuja dziatalnosci gospodarczej od innego podmiotu;

posiadaja przygotowanie do prowadzenia wybranego rodzaju dziatalnosci gospodarczej
wynikajgce z wyksztatcenia, odbytych kurséw i szkolen lub udokumentowanego
doswiadczenia zawodowego;

nie otrzymali dotychczas bezzwrotnych srodkéw z Funduszu Pracy lub innych srodkéw
publicznych na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej oraz na zatozenie lub
przystagpienie do spotdzielni socjalnej;

nie posiadali wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej w okresie 12 miesiecy
bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku;

nie byli karani w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu;

ztozyli kompletny i prawidtowo sporzadzony wniosek na obowigzujacym

druku wraz ze wszystkimi wskazanymi przez urzad zatgcznikami

niezbednymi do jego oceny.

z dziatalnoscia gospodarcza wspdtmatzonka wnioskodawcy.

Dofinansowanie nie moze by¢ takze przyznane na prowadzenie w okreslonej lokalizacji tego
samego rodzaju dziatalnosci gospodarczej, jak dziatalno$¢ gospodarcza prowadzona przez inny

podmiot w tym samym miejscu.
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Jakie dokumenty nalezy przygotowac, aby ubiegac sie o dofinansowanie.

Osoba zamierzajaca ubiegac sie o dofinansowanie powinna ztozy¢ w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Poznaniu kompletny i prawidtowo sporzadzony wniosek na obowigzujagcym wzorze
oraz wszystkie zatgczniki niezbedne do jego oceny, w tym m.in.:

* plan przedsiewziecia;

¢ dokument dotyczacy lokalizacji planowanej dziatalnosci gospodarczej;

¢ dokumenty potwierdzajgce przygotowanie wnioskodawcy do prowadzenia wybranego
rodzaju dziatalnosci gospodarczej;

¢ deklaracje wspotpracy lub listy intencyjne dotyczace planowanej dziatalnosci;

¢ dokumenty dotyczace zabezpieczenia zwrotu wnioskowanego dofinansowania
(w formie poreczenia cywilnego, blokady srodkéw na rachunku bankowym,
gwarancji bankowej lub weksla z poreczeniem wekslowym),

* inne wskazane przez urzad.

Procedura oceny wniosku.

Osoby ubiegajace sie o dofinansowanie sktadajg kompletny i prawidtowo sporzadzony
wniosek na obowigzujacym wzorze wraz z wszystkimi zatgcznikami w Kancelarii Urzedu,
w terminach wyznaczonych przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu.

Procedura oceny wniosku sktada sie z 2 etapdw:

¢ oceny formalno-merytorycznej, ktérej dokonuje sie w terminie 30 dni od dnia ztozenia
kompletnego i prawidtowo sporzgdzonego wniosku;

¢ skierowania osoby, ktdrej wniosek uzyskat pozytywng ocene, na szkolenie
z zakresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, ktérego ukoriczenie z wynikiem
pozytywnym jest warunkiem przyznania Srodkow.

Po zakoriczeniu procedury nastepuje zawarcie umowy dotyczacej przyznania dofinansowania
i rejestracja dziatalnosci gospodarcze;.
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Do czego zobowigzuje umowa? Kto moze skorzystac?

Pomoc skierowana jest do oséb niepetnosprawnych mieszkajacych na terenie powiatu
poznanskiego, zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu jako osoby
bezrobotne lub poszukujgce pracy niepozostajace w zatrudnieniu, ktore:

Osoba, ktdra otrzyma dofinansowanie zobowigzana jest:

prawidtowo wydatkowac oraz rozliczy¢ otrzymane srodki finansowe zgodnie

z przeznaczeniem i specyfikacjg wydatkéw ujeta we wniosku w terminach wskazanych
W umowie;

zwrdcic¢ rownowartosé odzyskanego podatku od zakupionych towaréw i ustug

w ramach przyznanego dofinansowania;

umozliwié przeprowadzenie wizyty monitorujgcej w trakcie trwania umowy

w celu oceny prawidtowego wykonywania umowy;

prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nieprzerwanie przez okres 12 miesiecy oraz
przedstawienia po uptywie tego czasu dokumentéw potwierdzajacych prowadzenie
dziatalnosci (zaswiadczenia z ZUS, KRUS i US);

osoba nie moze podejmowac zatrudnienia i zawiesza¢ prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej w okresie trwania umowy.

zamierzajg rozpocza¢ dziatalnosé na terenie Poznania lub powiatu poznanskiego;

nie przejmuja dziatalnosci gospodarczej od innego podmiotu;

posiadaja przygotowanie do prowadzenia wybranego rodzaju dziatalnosci wynikajace

z wyksztatcenia, odbytych kurséow i szkolen lub udokumentowanego doswiadczenia
zawodowego;

nie otrzymaty dotychczas bezzwrotnych srodkéw PFRON lub innych srodkéw publicznych
na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej, rolniczej lub wniesienie wktadu do spétdzielni
socjalnej;

nie posiadajg zalegtosci w zobowigzaniach wobec PFRON;

nie zalegajg z optacaniem w terminie podatkow;

nie prowadzity dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej oraz nie byty cztonkami
spoétdzielni socjalnej w okresie 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia
whniosku;

nie byty karane w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu;

ztozyty kompletny i prawidtowo sporzgdzony wniosek na obowigzujagcym wzorze wraz
ze wszystkimi wskazanymi przez urzad zatgcznikami niezbednymi do jego oceny.

Wypetnienie tych i pozostatych zobowigzan umowy jest warunkiem bezzwrotnego
charakteru pomocy.

Szczegotowe informacje mozna uzyskac:

¢ telefonicznie pod numerami: 61 8345 684 lub 61 8345 702,
¢ w siedzibie urzedu - pokdj 16,

Srodki finansowe nie mogg by¢ przyznane na prowadzenie dziatalnoéci tozsamej
e www.pup.poznan.pl

z dziatalnoscig wspdétmatzonka wnioskodawcy oraz na prowadzenie w tej samej lokalizacji
dziatalnosci o takim profilu, jak dziatalno$¢ prowadzona przez inny podmiot w tym samym
miejscu.
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Procedura oceny wniosku.

Osoby niepetnosprawne ubiegajace sie o srodki na podjecie dziatalnosci sktadajg wniosek
na obowigzujacym wzorze wraz z wszystkimi wymaganymi zatacznikami w Kancelarii Urzedu,
w terminach wyznaczonych przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu.

Whiosek podlega ocenie, ktérej Urzad dokonuje w terminie 30 dni od dnia ztozenia
kompletnego i prawidtowo sporzgdzonego wniosku. W przypadku pozytywnej oceny
formalnej i merytorycznej wniosku wnioskodawca moze by¢ skierowany na szkolenie

z zakresu prowadzenia dziatalnosci, ktérego ukoriczenie z wynikiem pozytywnym jest
warunkiem przystgpienia do negocjacji warunkdw umowy dotyczacej przyznania srodkéw
PFRON na podjecie dziatalnosci, w tym wysokosci kwoty i jej przeznaczenia. Umowa zostaje
zawarta w terminie 14 dni od zakoriczenia negocjacji.

Do czego zobowigzuje umowa?

Zawarta umowa szczegdtowo okresla obowigzki osoby otrzymujgcej przedmiotowa pomoc,
w tym m.in. obowigzek:

prawidtowego wydatkowania oraz rozliczenia otrzymanych srodkéw zgodnie z celem
okreslonym w umowie i z przeznaczeniem na rodzaj zakupow ujetych w protokole

z negocjacji w terminach wskazanych w umowie;

umozliwienia przeprowadzenia czynnosci monitorujacych w trakcie trwania umowy

w zakresie prawidtowej realizacji zapisanych w niej warunkow;

prowadzenia dziatalnosci nieprzerwanie przez okres 24 miesiecy oraz przedstawienia
po uptywie tego okresu dokumentéw potwierdzajgcych prowadzenie dziatalnosci przez
wymagany okres (zaswiadczenia z ZUS, KRUS i US);

Wypetnienie tych i pozostatych zobowigzan umowy jest warunkiem bezzwrotnego
charakteru pomocy.

Szczegotowe informacje mozna uzyskac:

e telefonicznie pod numerami: 61 8345684 lub 61 8345702,
* www.pup.poznan.pl

Uwaga:

Osoby z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci bedgce
mieszkaicami miasta Poznania w sprawie otrzymania $rodkow
na podjecie dziatalnosci mogg kontaktowac sie z:

Oddziatem Integracji Osob Niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Poznania,

ul. 3 Maja 46
(tel. 61 8785 822/823/825).
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Poznanski Osrodek

Wspierania Przedsiebiorczosci
(POWP)

ul. Klasztorna 16
61-779 Poznan

tel. 61 853 21 86
tel./fax 61 853 22 04

e-mail: info@powp.poznan.pl
WWW.powp.poznan.pl

od poniedziatku do pigtku
w godzinach 9.00 - 16.00

POZNANSKI OSRODEK WSPIERANIA PRZEDSIEBIORCZOSCI

nalezy do grona poznanskich instytucji, ktérych zadaniem jest aktywne
wspieranie i pomoc przysztym przedsiebiorcom oraz matym firmom.

Zadaniem POWP jest Swiadczenie ustug informacyjno-doradczych,
konsultingowych i edukacyjnych z zakresu przedsiebiorczosci
- tworzenia i rozwoju matych firm.

Swoje ustugi Osrodek oferuje mieszkaricom Poznania i Powiatu Poznarskiego
nieprzerwanie od 1993 roku, dziatajgc w strukturach Powiatowego Urzedu
Pracy w Poznaniu.

Wszystkie Swiadczone przez Osrodek ustugi sa bezptatne.

Osrodek jest cztonkiem Sieci Wspierania Przedsiebiorczosci i Zatrudnienia,
wspodtpracuje z instytucjami rynku pracy, otoczenia biznesu, poznanskimi
uczelniami oraz Osrodkiem Doradczo-Szkoleniowym Wydziatu Dziatalnosci
Gospodarczej Urzedu Miasta Poznania.




I »
Oferta osrodka
» Informacja, doradztwo, konsultacje;

» Szkolenia, warsztaty, prelekcje;
Poznanski Osrodek

Wspierania Przedsiebiorczosci  Klub Mikroprzedsiebiorcéw;
(POWP)

Informacia. doradztwo. konsultacie Konsultanci Osrodka to specjalisci, ktérych wiedza, wieloletnia praktyka oraz doswiadczenie
ja. 2 J zapewniajg pomoc na najwyzszym poziomie merytorycznym.

W Osrodku mozna uzyskac informacje jak zatozy¢ dziatalno$¢ gospodarcza - wybraé forme Porady udzielane s z zakresu:

jej prowadzenia, okresli¢ profil przysztej firmy, dowiedziec sie jakie sg Zrddta jej finansowania,
jak przygotowad dokumentacje niezbedng przy ubieganiu sie o dotacje na uruchomienie firmy
oraz biznesplan.

e prawa (cywilnego, gospodarczego, konsumenckiego, prawa pracy);
e podatkéw , rachunkowosci, ksiegowosci;

e metod finansowania dziatalnosci gospodarczej;

e marketingu, konsultacji biznesplanu;

e ubezpieczen spotecznych;

e porad dla oséb niepetnosprawnych (dofinansowania z PFRON-u)

Ponadto w Osrodku mozna uzyskac informacje dotyczgce poruszania sie po rynku pracy
jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej, przygotowa¢ dokumenty aplikacyjne,
szuka¢ mozliwosci doksztatcania sie lub przekwalifikowania.

Informacje udzielane sg przez pracownikéw Osrodka od poniedziatku do pigtku g?rajﬁy udzielaja poradzwg. h?rmonogramu, ktdry dostepny jest na stronie internetowej
w godz. 9.00 - 16.00. srodka www.powp.poznan.pl.

WSsrdd doradcow specjalistycznych wspdtpracujacych z Osrodkiem sg: doradca podatkowy,
prawnik, specjalista ds. marketingu czy Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, a takze pracownicy Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

Urzedu Skarbowego oraz Panstwowej Inspekcji Pracy.
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Szkolenia, warsztaty, prelekcje

POWP oferuje osobom planujacym rozpoczecie wtasnej dziatalnosci
gospodarczej cykliczne szkolenie ,,Pierwszy krok w biznesie”, w trakcie
ktorego uczestnicy poznaja nastepujace zagadnienia, niezbedne przy
podejmowaniu decyzji o zatozeniu wtasnej firmy:

¢ planowanie przedsiewziecia;

e tworzenie biznesplanu - plan marketingowy, analiza finansowa;
e prawo podatkowe i podstawy ksiegowosci;

e procedura rejestracji firmy;

Osrodek organizuje takze szkolenia biznesowe, warsztaty i prelekcje,

w trakcie ktérych uczestnicy poznajg zasady tworzenia biznesplanu,
prowadzenia ksiegowosci we wtasnej firmie, tworzenia wizerunku firmy,
negocjacji i skutecznej komunikacji biznesowej, aspektéw prawnych czy
wykorzystania narzedzi internetowych w promocji przedsiebiorstwa.

Klub mikroprzedsigbiorstw

Klub Mikroprzedsiebiorcéw to inicjatywa Powiatowego Urzedu Pracy
w Poznaniu skierowana do oséb, ktére dzieki bezzwrotnej dotacji
przyznanej przez Urzad zatozyty wtasne firmy.

Gtéwnym celem Klubu jest dorazna pomoc oferowana mtodym
przedsiebiorcom

w postaci konsultacji specjalistéw i doradcéw, prelekcji, szkolen

oraz warsztatow (tematycznie zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej).

Klub Mikroprzedsiebiorcow to takze wzajemna wspoétpraca i wymiana
doswiadczen jego uczestnikow, przez co Klub wpisuje sie w idee networkingu
- regularnych spotkan biznesowych sprzyjajacych nawigzywaniu kontaktow,
ktdére zaowocowac mogg dtugotrwatg wspodtpraca.

Wszystkich zainteresowanych cztonkostwem
w Klubie Mikroprzedsiebiorcdw zachecamy
do wspodtpracy.
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Biznesplan w kilku podstawowych krokach

Jesli planujemy zatozenie firmy badz rozszerzenie dziatalnos¢ juz istniejgcego
przedsiebiorstwa, staramy sie o zewnetrzne finansowanie na realizacje swoich
pomystéw, to pamietajmy, ze sam pomyst to nie wszystko. Wazne jest jak

go przedstawimy. Przygotowujgc biznesplan zrobimy to najskutecznie;j.

Biznesplan moze przybierac rézng forme, zawsze jednak dowiadujemy sie
z niego najwazniejszych informacji o firmie.

Biznesplan odpowiada na kilka podstawowych pytan:

1. Jaki jest mdj pomyst na biznes i skad sie wziat? Jakg mam wizje swojej firmy
i jakie stawiam sobie cele oraz jak zamierzam je osiggnac?

2. Czy znam produkt, ktéry chce zaoferowac swojemu klientowi? Czy potrafie
go scharakteryzowac? Czy znam jego zalety? Czy umiem wskazac to,
co wyrdznia go na tle konkurenc;ji?

3. Czy méj pomyst jest innowacyjny? Jesli tak, to na czym ta innowacyjnosc
polega.

4. Czy znam rynek, na ktorym chce dziatac¢? Swoich klientéw, konkurentéw
i dostawcow? Czy wiem jakie sg tendencje na tym rynku, prognozy?

5. Jak planuje promowac swoja firme? Jak budowac jej wizerunek?

Jak dociera¢ do klientéw i ich pozyskiwac?

6. Czy wiem ile osdb potrzeba, aby moja firma dobrze funkcjonowata?
Jak bedzie wygladata jej struktura organizacyjna?

7. Czy potrafie okresli¢ silne i stabe strony przedsiewziecia oraz wskazac
szanse dla jego rozwoju i ewentualne zagrozenia, ktére moga sie pojawic?

8. Czy znam obszary ryzyka — potrafie je zdefiniowac i przeanalizowac?

9. Czy wiem ile moja firma bedzie mnie kosztowac, jakie planuje zyski i kiedy?
Czy moj pomyst jest optacalny? Jednym stowem czy potrafie stworzyé plan
finansowy?

10. Czy lokalizacja - miejsce, w ktorym bedzie dziata¢ moja firma, jest istotne?
Czy w jakikolwiek sposéb bedzie miato wptyw na rozwdj firmy, pozyskiwanie
klientow?

11. Czy wiem jaka forme prawng wybrac, jak rozlicza¢ sie z Urzedem
Skarbowym?

Jesli potrafimy odpowiedzie¢ na powyisze i wiele innych pytan,
to mozemy zabrac sie do przygotowania biznesplanu.
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Cechy dobrego biznesplanu Przyktadowy biznesplan powinien zawieraé¢ nastepujace informacje:

® jasnosc, spojnosc, zwieztosc

¢ jednolita forma — schludnos¢, poprawnosc jezykowa,

e atrakcyjna oprawa graficzna

® postugiwanie sie jezykiem prostym, nie specjalistycznym. I. INFORMACIE O FIRMIE

* realnosc zatozen, spojnosc poszczegdlnych czesci biznesplanu.
W tym punkcie powinny sie znalezé: nazwa firmy, forma prawna, informacje o wtascicielu(ach)
- imiona i nazwiska, funkcje, dane teleadresowe (adres(y), telefon(y), e-mail(e)), NIP, REGON-
jesli posiada, Nr rachunku bankowego - jesli posiada, forma rozliczen z US, profil dziatalnosci

Struktura biznesplanu - nr PKD, data utworzenia.

Nie istnieje jeden szablon czy schemat biznesplanu. Poszczegélne dokumenty I1. WPROWADZENIE

moga sie miedzy sobg roznic, ale wszystkie zawierajg te same informacje.

Ubiegajac sie o okreslong forme pomocy zobligowani jesteSmy przygotowaé Tu opisujemy wizje, misje firmy oraz cele, ktére majg zostac osiggniete. Opisujemy historie
nasz biznesplan w oparciu o obowigzujgcy formularz. firmy lub geneze pomystu na biznes. W kilku stowach charakteryzujemy nasz pomyst.

lll. OFERTA | CHARAKTERYSTYKA PRODUKTU

Tu charakteryzujemy oferte firmy, to co bedziemy sprzedawaé? Zastanawiamy sie co nasza
oferte wyrdznia, jakie s3 jej cechy i zalety, czy oferta zaspokaja ona potrzeby klientéw

i wreszcie jaka jest jej przewaga konkurencyjna —w czym nasza oferta jest inna,

rézna od oferty konkurencji.

IV. LOKALIZACIA

Opisujemy siedzibe oraz miejsce/ca wykonywania dziatalnosci. Uzasadniamy wybér danego
miejsca. Doktadnie opisujemy miejsce prowadzenia dziatalnosci - lokalu, ale tez najblizsza
okolice. Zastanawiamy sie czy to gdzie jest zlokalizowana nasza firma ma znaczenie dla jej
rozwoju, czy jest zwigzana z pozyskiwaniem klientow.

V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Charakteryzujemy wtasciciela firmy i pracownikéw. Uwzgledniamy rodzaj stanowisk, okres i
forme zatrudnienia, zakres obowigzkéw pracownikéw oraz oczekiwane od nich kwalifikacje.
Opisujemy réwniez wyksztatcenie

i doswiadczenie zawodowe wtasciciela/wtascicieli firmy.




VI. ANALIZA RYNKU

Charakteryzujgc potencjalnych odbiorcéw naszych produktéw przedstawmy kim sg
i jak s3 rozmieszczeni na rynku. Uzasadnijmy takze dlaczego bedg nabywac nasz produkt,
a nie konkurentow.

W tym punkcie opisujemy naszych dostawcow docelowych. Okreslamy ich lokalizacje, zasady
naszej wspotpracy, zawarte umowy i porozumienia o wspotpracy, stopien zaleznosci rozwoju
naszej firmy od dostawcow.

Tu charakteryzujemy firmy, z ktérymi bedziemy konkurowa¢ o klienta. Czes¢ ta musi by¢ dos¢
szczegbtowym opisem konkurentéw. Przedstawiamy w nim ich liczbe, wielkos¢ oraz stabe

i mocne strony. Staramy sie doktadnie opisac ich pozycje na rynku, a takze zidentyfikowac¢
zrédto ich przewagi konkurencyjnej. Pamietajmy, ze uczciwa ocena konkurencji firmy podnosi
wiarygodnos¢ jej biznes planu.

DZIAtANIA MARKETINGOWE Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
W tym punkcie opisujemy w jaki sposéb bedzie sie odbywata promocja firmy. Jakie formy (tJ. D2.U. 22008 Nr 69, poz. 415, 2 pézn. zm.).
dotarcia do klienta Sq pIanowane — uzasadnienie WybOFU okreélonej formy? Jak quziemy Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
budowaé wizerunek firmy i zaufanie klientéw do niej? (tJ.D2U. 22011 Nr 127, poz. 721,z pozn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 lipca 2011r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy
refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania
bezrobotnemu $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2011 Nr 155, poz. 922).

VII. ANALIZA SWOT

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 pazdziernika 2007r. w sprawie przyznania osobie
niepetnosprawnej srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do spotdzielni

. . . . . . . . . . socjalnej (Dz.U. z 2007 Nr 194, poz. 1403, z pdzn. zm.).
Tu analizujemy mocne i stabe strony przedsiewziecia oraz szanse i zagrozenia dla rozwoju

naszej firmy.

VIIl. PLAN FINANSOWY

Kazdy biznesplan oprdécz rozbudowanej czesci opisowej musi zawieraé szczegétowe szacunki
finansowe. Rzetelne obliczenia oparte na realnych zatozeniach powinny uwiarygodnié nasz
biznes plan. Pomagajg nam takze przy podejmowaniu kluczowych dla przedsiewziecia decyzji.
Dobrze sporzgdzona analiza finansowa powinna odpowiedzie¢ na kilka fundamentalnych
pytan:

e jakich naktadéw wymaga przedsiewziecie obecnie i w przysztosci?
 jakie sg zrodta finansowania firmy (kapitat wtasny, kredyty itp.)?

¢ jakie sg biezgce koszty dziatalnosci?

¢ jakie firma bedzie generowata przychody i jaka bedzie ich dynamika?
o kiedy i jakiej wielkosci firma wypracuje zyski?
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