REGULAMIN
Punktu Konsultacyjnego (PK)

Zalozenia ogolne funkcjonowania PK

PK prowadzony jest przez podmiot zarejestrowany w Krajowym Systemie Ustug dla
Matych i Srednich Przedsigbiorstw w zakresie ustug informacyjnych, zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia z dnia 27 stycznia 2005 r. w
sprawie Krajowego Systemu Ustug dla Matych i Srednich Przedsigbiorstw (Dz. U. Nr
27, poz. 221).

Ustugi swiadczone przez PK sa bezptaine z uwagi na wspoifinansowanie ze srodkdw
wsparcia udzielonego przez Polska Agencje Rozwoju Przedsigbiorczosci zgodnie z
postanowieniami 8 26a ust 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 17
sierpnia 2004r. w sprawie udzielania przez Polska Agencje Rozwoju Przedsigbiorczosci
pomocy finansowej niezwiazanegl z programami operacyjnymi (Dz. U. Nr 181, poz.
1877 oraz Dz. U. Z 2005r. Nr. 127, poz. 1064) oraz art. 6b ust. 1 pkt 2 i ust. 2 pkt 3
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskig Agencji Rozwoju
Przedsigbiorczosci (Dz. U. Nr 109, poz. 1158 z p6zn. zm.).

Pomoc udzielana przedsighiorcom w postaci bezptatnych ustug PK stanowi pomoc dla
tych przedsigbiorcow, ktéra moze by¢ udzielana wytacznie jako pomoc de minimis, z
uwzglednieniem art. 63 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publiczng (Dz.U Nr 123, poz 1291). Podmiotem udzielajacym
pomocy de minimis jest podmiot prowadzacy Punkt Konsultacyjny.

Odbiorcy ustug

Odbiorcami ustug PK sa mikro, mali i $redni przedsigbiorcy spetniajacy warunki
okreslone w Zataczniku 1 do rozporzadzenia nr 70/2001 z dnia 12 stycznia 2001 r. w
sprawach stosowania art. 87 i 88 TWE do pomocy panstwa dla matych i $rednich
przedsigbiorstw (DZ.Urz. WE L10 z 13.01.2001 r.) z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych rozporzadzeniem nr 364/2004 z dnia 25 lutego 2004 r. (Dz. Urz. WE
L63 z 28.02.2004).

Ustugi moga by¢ swiadczone mikro, matym i srednim przedsigbiorcom pod warunkiem,
ze wartos¢ ustugi tacznie z wartoscia pomocy udzielongj przedsigbiorcy we wszystkich
formach i z roznych zrodet w okresie kolgnych 3 lat poprzedzajacych dzien
Swiadczenia ustugi nie przekracza rownowartosci w ztotych polskich kwoty 100.000
euro.

Zakres ugtug oferowanych przez Punkt Konsultacyjny

PK $wiadczy bezptatne ustugi informacyjne obemujace zagadnienia zwiazane z
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej oraz programami i formami wsparcia M SP, w
szczegblnosci w formie pakietow informacyjnych wraz z udzieleniem niezbednych
informacji zwiazanych z tematyka pakietu, w tym:

1) z zakresu prawa, marketingu, finansow, podatkéw, itp.,
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V.

2) n/t dostepnych programéw pomocy, finansowanych z budzetu panstwa, programu
Phare, funduszy strukturalnych, innych dostgpnych na rynku oraz zasad ubiegania
Si¢ 0 dotacje,

3) o0 dostgpng na rynku ofercie finansowania zewngtrznego przez banki (warunki
udzielenia kredytu/pozyczki, oprocentowanie, okres kredytowania, przeznaczenie,
rodzaje zabezpieczen) oraz inne instytucje finansowe — firmy leasingowe, fundusze
pozyczkowe, fundusze porgczen kredytowych, fundusze kapitatowe, itp.,

4) na temat mozliwosci i zasad uzyskiwania bardzig ztozonych, wymagajacych od
specjalisty wigkszego zaangazowania czasowego, odptatnych (lub czesciowo
odptatnych) ustug dostgpnych w sieci osrodkow KSU oraz ustug oferowanych przez
instytucje spozasieci KSU.

PK $wiadczy uslugi informacyjne dotyczace prezentacji i wyjasnienia zasad
przygotowywania wnioskow o udzielenie wsparcia w tym wstepna weryfikacja
wnioskOw 0 udzielenie wsparcia oraz udzielanie informacji dotyczacel wypetniania
wnioskow o0 ptatnos¢ w ramach projektow pomocowych dostgpnych dla MSP ze
srodkbw budzetu panstwa, programu Phare, funduszy strukturalnych, innych
programdw i instrumentow wsparcia, w szczegolnosci dostgpnych w PARP:

1) wiasciwego programu jako zrodta finansowania planowanego przedsiewzigcia,

2) zakresu finansowania przedsigwzigcia z danego programu dotagji,

3) zasad wypetnianiawniosku 0 udzielenie wsparcia,

4) zasad przygotowywaniarozliczen i wnioskdw o wyptaty wsparcia,

5) zasad wyboru akredytowanego wykonawcy w szczegdlnosci, gdy zachodzi
koniecznos¢ przeprowadzenia procedury porownania ofert, w tym udostepnienie
listy akredytowanych wykonawcow,

6) warunkéw spetnienia kryteriow formalnych i administracyjnych przy ubieganiu sig
0 wsparcie.

PK zapewnia réwny dostgp odbiorcow oraz przejrzystosé zasad swiadczenia ustug.

Ustugi sa realizowane i dokumentowane zgodnie z procedura $wiadczenia ustug przez
PK stanowiaca zatacznik nr 1 ninigjszego regulaminu. Tylko ustugi udokumentowane
zaswiadczeniem o pomocy de minimis, okreslonym w Rozporzadzeniu Rady Ministrow
zdnial1l sierpnia 2004 r. w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis, (Dz.U. Nr 187,
poz. 1930), moga by¢ dofinansowane przez PARP.

W ramach gotowosci do swiadczenia ustug PK ma prawo organizowaé sege
informacyjno-promocyjnych dla MSP n/t zidentyfikowanych zagadnien, waznych dla
MSP z punktu widzenia prowadzong dziatalnosci gospodarczej. Udziat przedsigbiorcy
w seminarium informacyjno-promocyjnym nie jest traktowany jako ustuga
informacyjna dokumentowana zaswiadczeniem o pomocy de minimis i nie podlega
rejestracji w ewidencji klientéw i ustug. PK przekazuje do PARP listy uczestnikow
spotkan oraz informacje czy klient w nastgpstwie spotkan korzystat z ustug
informacyjnych PK.

Zadania PK i warunki $wiadczenia ustug

Zadaniem PK jest:
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Zapewnienie konsultantow bezposrednio swiadczacych bezptatne ustugi informacyjne
dla przedsigbiorcow.

Dopuszcza si¢ swiadczenie ustug poza siedziba PK, przy czym w godzinach pracy PK
minimum jeden konsultant musi by¢ stale obecny w biurze.

Konsultanci oddelegowani do $wiadczenia bezptatnych ustug informacyjnych powinni

posiadac:

- wyksztalcenie wyzsze lub uprawnienia ksiggowego, biegtego rewidenta badz
doradcy podatkowego,

- CoO ngmnig roczne doswiadczenie w zakresie gromadzenia i przetwarzania
informacji na rzecz przedsighiorcow, w tym 2z wykorzysaniem narzedzi
informatycznych,

- by¢ zargestrowani w rejestrze KSU w zakresie ustug informacyjnych.

Zapewnienie wysokig jakosci swiadczonych ustug informacyjnych (migdzy innymi
poprzez podejmowanie dziatan majacych na celu stale podnoszenie kwalifikacji
konsultantéw PK).

Zapewnienie pomieszczenia biurowego oznaczonego na zewnatrz i fatwo dost¢pnego
dla klientow korzystgjacych z ustug. Godziny otwarcia powinny by¢ doktadnie
okreslone a informacja dostepna dla klientow.

Zapewnienie wydzielonego pomieszczenia przeznaczonego do  prowadzenia
indywidual nych spotkan z klientami korzystajacymi z ustug.

Zapewnienie urzadzen technicznych umozliwigjiacych wiasciwa obstuge klientow
korzystajacych z ustug oraz tacznos¢ z tymi podmiotami oraz osrodkami sieci, w tym
Sprzgt komputerowy z wiasciwym oprogramowaniem, niezalezny od prowadzonych
rozmow telefonicznych dostep do internetu.

Zapewnienie dostgpu do baz danych zawiergjacych informacje niezbedne do
swiadczenia ustug informacyjnych, w tym baz danych udostgpnionych w systemach
teleinformatycznych.

Swiadczenie ustug zgodnie z procedura stanowiaca zatacznik nr 1 do ninigjszego
Regulaminu oraz realizacjaich z ndezyta starannoscia.

Prowadzenie ewidencji realizowanych ustug i klientow.

Zbieranie oraz biezace aktualizowanie informacji na temat dostgpnych programéw i
projektow wsparcia M SP realizowanych ze srodkow budzetu panstwa, programu Phare,
funduszy strukturalnych, innych programoéw i instrumentéw wsparcia, w szczeg6lnosci
dostgpnych w PARP.

Informowanie odbiorcow ustug o dziatalnosci PARP oraz o tym, ze bezptatne ustugi
informacyjne stanowia pomoc de minimis (Rozporzadzenie nr 69/2001 w sprawie
stosowania art. 87 i 88 TWE do pomocy w ramach zasady de minimis — Dz. Urz. WE
L10 z 13.01.2001). Pomoc ta moze by¢ udzielona wytacznie jako pomoc de minimis i
moze by¢ udzielona konkretnemu przedsigbiorcy pod warunkiem, ze tacznie z inna



13.

14.

15.

16.

17.

18.

pomoca de minimis, otrzymana w ciagu kolenych trzech lat z r6znych zrodet i w
roznych formach, nie przekroczy kwoty 100.000 euro, z uwzglednieniem art. 63 ustawy
z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne
(Dz. U. Nr 123, poz 1291).

Wydawanie przedsigbiorcom korzystajacym z bezptatnych ustug informacyjnych
zaswiadczen o pomocy de minimis zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
11 Serpnia 2004 r. 2 sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis (Dz.U. Nr 187, poz
1930).

Zbieranie i przetwarzanie doktadnych informacji na temat klientbw PK oraz
swiadczonych naich rzecz ustug zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z p6zn. zm).

Rozpowszechnianie materiatow informacyjnych przygotowanych przez PARP.

Zapewnienie mozliwosci prowadzenia przez PARP oraz PK Regionalny monitoringu,
obgmujacego badania ankietowe oraz bezposrednie wizyty przedstawicieli PARP oraz
PK Regionalnego w przedsigbiorstwach, ktére korzystaty z ustug swiadczonych przez
PK, w tym informowanie odbiorcow ustug o prowadzonym monitoringu.

Zapewnienie mozliwosci prowadzenia przez PARP lub podmiot lub osobg dziatajacy na
Zlecenie PARP weryfikacji wiedzy konsultantow PK (badania kompetencji i
umigjetnosci) w zakresie okreslonym dla ustug informacyjnych w Rozporzadzeniu z
dnia 27 stycznia 2005 r. w sprawie Krajowego Systemu Ustug dla Matych i Srednich
Przedsicbiorstw (Dz. U. nr 27, poz. 220 i 221) — par. 3 ust. 3 pkt a) tiret 1, tiret 2 i tiret
6.

W  przypadku stwierdzenia w wyniku przeprowadzone weryfikacji obszarOw
wymagajacych pogiebienia wiedzy u konsultantow PK Lokalnego poddanie si¢
zaleceniom PARP w celu podniesienia kompetencji konsultantow w tym zakresie (np.
poprzez zapewnienie uczestnictwa konsultantow w segach informacyjno-doradczych
organizowanych przez CZIP).

Monitoring

PARP ma prawo do kontroli, oceny oraz monitoringu realizacji zadan PK w czasie

trwania umowy i w ciagu 5 lat po jg wykonaniu, poprzez:

- wglad do wszystkich dokumentéw finansowych zwiazanych z redlizacja projektu, w
szczegblnosci do wystawionych zaswiadczen o pomocy de minimis, w siedzibie PK
w ktorej ustuga byta wykonywana;

- posrednie lub bezposrednie badania ankietowe;

- bezposrednie wizyty przedstawicieli PARP u klientow PK.

Zadania PK moga podlega¢ kontroli przez inne uprawnione organy, w tym Urzad
Kontroli Skarbowej oraz podmioty wskazane przez PARP. PK zobowiazany jest
informowac klientéw o mozliwosci przeprowadzenia kontroli.

Zalaczniki:

Procedura swiadczenia ustug przez Punkt Konsultacyjny



Zalacznik nr 1

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 by¢ swiadczone maltym i $srednim
przedsiebiorstwom pod warunkiem, ze wartosé
uslugi lacznie z wartoscia pomocy publiczng
udzielong przedsighiorcy we  wszystkich
formach i z réinych zrédet w okresie kalgjnych 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)

Uzg

odnienie 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.);

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;

podpisanie przez

klienta

oswiadczenia w formacie okreslonym

przez PK

Realizacja ustugi

wykonanie ustugi z na ezyta starannoscia.




Potwierdzenie
wykonania ustugi

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

wypetnione zaswiadczenie o pomocy
deminimis

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

Archiwizacja klasyfikecja ustugi wedtug wykazu 111.1 i 111.2

regulaminu PK;
wpis do formularza ewidencji klientéw i ustug PK |-  wpisanie informacji o kliencie i
po wystawieniu zaswiadczenia o pomocy de ustudze do ewidencji klient6w i ustug
minimis; PK.
gromadzenie kopii zaswiadczen o pomocy de|- archiwizacja kopii zaswiadczen o
minimis w PK, w ktorym 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 taczng wartosci pomocy
udzielongj dla przedsiebiorcéw, 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




