PROCEDURA SWIADCZENIA USLUG

przez Punkt Konsultacyjny

Etap procedury

Czynnosé

Dokumentacja

Pierwszy kontakt z
klientem

Poinformowanie klienta o zasadach korzystania z
bezptatnych ustug informacyjnych PK oraz o tym,
ze pomoc udzielona przedsichiorcom w postaci
bezptatnych ustug podlega regulacjom ustawy z
dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w
sprawach dotyczacych pomocy publiczng (Dz.U.
nr 123, poz. 1291) oraz rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 17 sierpnia 2004r w
sprawie udzielania przez Polska Agencj¢ Rozwoju
Przedsigbiorczosci pomocy finansowej
niezwiazanegl z programami operacyjnymi (Dz. U.
Nr 181, poz. 1877 oraz Dz. U. Z 2005r. Nr. 127,
poz. 1064)

Uslugi moga byé¢ swiadczone maltym i $srednim
przedsiebiorstwom pod warunkiem, ze wartosé
uslugi lacznie z wartoscia pomocy publiczne
udzielong przedsighiorcy we  wszystkich
formach i z réinych zrédet w okresie kolgjnych 3
lat poprzedzajacych dzien $wiadczenia ustugi nie
przekracza réwnowartosci w Zotych polskich
kwoty 100.000 euro.

Poinformowanie o ofercie ustug $wiadczonych
przez PK;
Udostepnienie
zainteresowanych).

regulaminu PK (dla

Wstepna diagnoza
problemu

rozpoznanie problemu klienta;
analiza dostepnych zrédetl informagji;
decyzja o przyjeciu zlecenia.

Zakres zadan dla
Punktu
(uzgodnienie z
klientem spasobu
realizacji ustugi)

Uzgodnienie z klientem:

zakresu ustugi;

terminu realizacji;

osoby realizujace ustuge (w ramach personelu
wykazanego w umowi€);

formy raportu (tj. sposobu dostarczenia zadanych
informacji np. porada ustna, informacja na pismie,
kopia dokumentow zrodtowych, itp.);

Ustalenie formalnosci przed
udzieleniem ustugi w celu
identyfikacji przedsiebiorcy, ktéremu
udzielasi¢ informacji .
Prosha o zabranie na konsultacje
ponizszych dokumentéw umozliwigjace
kompletne wypetnienie zaswiadczenia o
pomocy de minimis. (dane teleadresowe ,
NIP oraz kody dziatalnosci gospodarczey;
w wergi oryginang badz kserokopii
ni epotwierdzone notarialnie) :
1. wpis do KRS Ilub ewidencji
dziatalnosci gospodarcze,
2. decyzja nadania numeru identyfikacji
podatkoweg] lub inny dokument ktory
umozliwi uzyskanie informacji 0 numerze
NIP,
3. zaswiadczenie 0 numerze identyfikacji
REGON
4. pieczatki firmowa lub imienng
Przedsicbiorca powinien posiada¢
przyngimnig dwa pierwsze dokumenty.
Pozostate dokumenty 3,4 sa wariantowe.
Dopuszczalne jest tez sytuacja gdy
przedsiebiorca przyniesie tylko dokument




numer 1.

- upowaznienie do wystepowania w
imieniu firmy  jedli osoba , ktéreg
udzielona ma bys ustuga informacyjna nie
jest wiascicielem firmy badz nie jest
wymieniona w KRS ( nie potwierdzone
notarianie)

wypetnienie formularza wykonanie
ustugi czgs¢ I/ A | Opis zlecenia
/wypetnia konsultant/

podpis klientai konsultanta

Przyjecie Zeceniai
akceptacja zakresu
przez klienta

zebranie podstawowych danych o kliencie;

przyjecie oswiadczenia, ze klient nie skorzystat z w
okresie ostatnich 3 lat pomocy de minimis
przewyzszgacg rownowartos¢ 100.000 euro;

wypetnienie formularza wykonanie
ustugi czgs¢ I/ B / Informacja o
kliencie

wypetnienie formularza wykonanie
ustugi czes¢ |1 / C / Oswiadczenie
beneficjenta

podpisanie przez klienta
oswiadczenia w formacie okreslonym
przez PK

Realizacja ustugi

wykonanie ustugi z nal ezyta starannoscia.

Potwierdzenie
wykonania ustugi

poinformowanie klienta o wartosci udzieonej
pomocy de minimis oraz sposobie kalkulagji
wartosci udzielongl pomocy pomacy.

wypetnienie formularza wykonanie
ustugi  czes¢ 1/ Potwierdzenie
wykonania ustugi

podpis klientai konsultanta
wypetnione zaswiadczenie o pomocy
deminimis

potwierdzenie przez klienta odbioru
zaswiadczenia 0 pomocy de minimis
— data i podpis Zozony na kopii
zaswiadczenia o pomocy de minimis

Archiwizacja klasyfikacja ustugi wedtug wykazu 111.1 i [Il.2

regulaminu PK;
wpis do formularza ewidencji klientéw i ustug PK |- wpisanie informacji o kliencie i
po wystawieniu zaswiadczenia o pomocy de ustudze do ewidencji klientow i ustug
minimis, PK.
gromadzenie kopii zaswiadczen o pomocy de|- archiwizacja kopii zaswiadczen o
minimis w PK, w ktérym ustuga byta bezposrednio pomocy de minimis
wykonana;
zapewnienie poufnosci danych klientéw.

Sprawozdawczosé sprawozdania okresowe i koncowe z readlizagi wydruk formularza ewidengji

projektu przesytane do PARP

obowiazek zgtaszania taczngl wartosci pomocy
udzilong dla przedsiebiorcow, zgodnie z
ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o
postepowaniu  w  sprawach  dotyczacych
pomocy publiczng (Dz.U. nr 123, poz. 1291).

klientéw i ustug PK




