KATALOG NAJCZĘŚCIEJ POPEŁNIANYCH BŁĘDÓW
	nazwa błędu
	wskazówki

	Wnioskowana kwota 
	Maksymalna wysokość środków, o które można wnioskować, nie może przekroczyć 6-krotnej wysokości przeciętnego wynagrodzenia.

Należy sprawdzić, czy zapis cyfrowy wnioskowanej kwoty jest tożsamy z zapisem słownym.



	Wniosek złożony na nieobowiązującym wzorze
	Na stronie internetowej Urzędu (link) dostępny jest aktualny wzór „Wniosku o przyznanie jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej w ramach pomocy de minimis” wraz z załącznikami. 

	Wniosek nie jest trwale zszyty
	Wniosek wraz z załącznikami i dołączonymi do niego dokumentami musi być bezwzględnie trwale zszyty w sposób uniemożliwiający wysunięcie się którejkolwiek strony.

	Brak podpisów w miejscach wskazanych
	 Miejsca wskazane we wniosku i załącznikach muszą być podpisane przez Wnioskodawcę:
1. oświadczenie (cz. IV Wniosku),

2. upoważnienie do wystąpienia do Krajowego Rejestru Długów Biura Informacji Gospodarczej SA (upoważnienie jest ważne nie dłużej niż  60 dni od dnia jego udzielenia),

3. załącznik nr 3 (kalkulacja planowanych miesięcznych wpływów i wydatków),

4. załącznik nr 5 (Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis) – część E.


	Wniosek nie jest kompletnie wypełniony
	Należy sprawdzić kompleksowość wypełnionego wniosku, a w szczególności czy w części II wniosku (Opis projektowanego przedsięwzięcia) odniesiono się do poszczególnych zagadnień (w punktach głównych 1-4 wymagane jest udzielenie odpowiedzi z zachowaniem kolejności podpunktów: pytanie - odpowiedź).

	Brak numeru PKD lub błędny numer PKD
	We wniosku należy podać 5-znakowy symbol podklasy (PKD) 2007 (symbol podklasy określony zgodnie z Polską Klasyfikacją Działalności). Wskazany symbol podklasy PKD musi składać się z 5 znaków (w formacie 99.99.A).
Liczba wskazanych numerów PKD nie może przekroczyć 2 (działalność główna i poboczna).

	Wnioskowana kwota nie wynika z kalkulacji
	Wnioskowana kwota (str. 1 wniosku) musi być tożsama z kwotą z kalkulacji planowanych wydatków z Funduszu Pracy (załącznik nr 4 do wniosku, kolumna 7). 

	Brak dodatkowych załączników do wniosku
	Należy sprawdzić, czy dołączono dokumenty potwierdzające informacje zawarte we wniosku zgodnie z wykazem dodatkowych załączników do wniosku:

1. Kserokopie dokumentów potwierdzających własność/użyczenie/inne formy władania środkiem transportu (dowód rejestracyjny, a w przypadku użyczenia - dowód rejestracyjny oraz zgoda właściciela/i na użytkowanie pojazdu do celów działalności gospodarczej),

2. Inne dokumenty mające związek z planowaną działalnością (np. listy intencyjne, rekomendacje, referencje, umowy przedwstępne).

	Nie wybrano odpowiedniej formy zabezpieczenia
	Należy wybrać i zaznaczyć tylko jedną ze wskazanych we wniosku form zabezpieczenia przyznanych środków.

W przypadku nieposiadania przez Wnioskodawcę zameldowania na pobyt stały bądź posiadania zameldowania na pobyt czasowy wymaganą przez Urząd formą zabezpieczenia zwrotu przyznanych środków jest poręczenie dwóch osób lub blokada środków zgromadzonych na rachunku bankowym.

W uzasadnionych przypadkach, wybór formy zabezpieczenia należy do Urzędu Pracy m.st. Warszawy

Koszty związane z zabezpieczeniem ewentualnego zwrotu przyznanych środków pokrywa Wnioskodawca.

	Brak obowiązkowych załączników do wniosku
	Należy sprawdzić, czy dołączono dokumenty potwierdzające informacje zawarte we wniosku zgodnie z wykazem obowiązkowych załączników do wniosku:

1. Plan działań organizacyjnych – załącznik nr 1 do wniosku,

2. Analiza SWOT – załącznik nr 2 do wniosku,

3. Kalkulacja planowanych miesięcznych wpływów i wydatków wraz z uzasadnieniem - załącznik nr 3 do wniosku,

4. Szczegółowa specyfikacja wydatków niezbędnych do uruchomienia działalności gospodarczej wraz ze szczegółowym uzasadnieniem - załącznik nr 4 do wniosku,

5. Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis - załącznik nr 5 do wniosku ważna informacja:
· w przypadku otrzymania pomocy de minimis (przed złożeniem wniosku) - Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis wypełniony w części A, B, C, D i E,

· w przypadku nieotrzymania pomocy de minimis (przed złożeniem wniosku) - Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis  wypełniony w części A (punkty 1-8), C i E.

6. Życiorys zawodowy (CV),

7. Kserokopie dokumentów potwierdzających własność/wynajęcie/użyczenie/udostępnienie lokalu, w którym ma być prowadzona działalność gospodarcza,
8. W przypadku współwłasności lokalu należy dołączyć do wniosku zgodę pozostałych współwłaścicieli na prowadzenie działalności gospodarczej w tym lokalu, zgoda właściciela/i na prowadzenie działalności w przypadku najmu lokalu mieszkalnego lub umowa najmu lokalu mieszkalnego zawierająca stosowne zapisy dotyczące użytkowania nieruchomości na prowadzenie działalności.
9. W przypadku wyboru formy zabezpieczenia „weksel z poręczeniem wekslowym (awal)” lub „poręczenie dwóch osób”, Wnioskodawca, jako załącznik do wniosku składa tylko oświadczenie poręczyciela, w którym zawarte są dane: imię, nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL, jeżeli został nadany, rodzaj i serię dokumentu potwierdzającego tożsamość, dochód brutto ze wskazaniem źródła (w przypadku umowy o pracę podać rodzaj umowy - jeśli umowa o pracę zawarta jest na czas określony to podać datę końca umowy, a w przypadku osoby fizycznej prowadzącej działalność gospodarczą - podać formę opodatkowania) oraz wysokość aktualnych zobowiązań finansowych z określeniem wysokości miesięcznej spłaty zadłużenia. Poręczyciel potwierdza własnoręcznym podpisem prawdziwość informacji zawartych w oświadczeniu.


	
	10. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, kwalifikacje, ukończone szkolenia (np.: świadectwa szkolne, dyplom uczelni, zaświadczenie o ukończeniu kursu zawodowego), dokumenty potwierdzające posiadanie uprawnień zawodowych do wykonywania planowanej działalności (np. w przypadku prowadzenia działalności polegającej na prowadzeniu kancelarii adwokackiej – posiadanie wpisu na listę adwokatów, wykonywanie instalacji elektrycznych – posiadanie odpowiednich uprawnień SEP). Do wniosku należy dołączyć dokumenty potwierdzające posiadanie uprawnień zawodowych przez Wnioskodawcę lub dokument potwierdzający współpracę Wnioskodawcy na podstawie umowy z osobą/osobami posiadającymi niezbędne uprawnienia zawodowe.

	Wnioskodawca nie jest osobą uprawnioną do ubiegania się o przyznanie jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej 
	Osobami uprawnionymi do ubiegania się i otrzymania jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej - zwanych dalej środkami, są:

· osoby bezrobotne,
· absolwenci centrum integracji społecznej (CIS) i klubów integracji społecznej (KIS), jeżeli nie pozostają w okresie zgłoszonego do ewidencji działalności gospodarczej zawieszenia wykonywania działalności gospodarczej,

· poszukujący pracy opiekunowie osoby niepełnosprawnej - niepozostający w zatrudnieniu lub niewykonujący innej pracy zarobkowej opiekunowie osób niepełnosprawnych, z wyłączeniem opiekunów osoby niepełnosprawnej pobierających świadczenie pielęgnacyjne lub specjalny zasiłek opiekuńczy na podstawie przepisów o świadczeniach rodzinnych, lub zasiłek dla opiekuna na podstawie przepisów o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów, które spełniają poniższe kryteria:

1) zamierzają zarejestrować i prowadzić działalność gospodarczą na terenie miasta stołecznego Warszawy, 

2) zamierzają podjąć działalność gospodarczą, w tym polegającą na prowadzeniu żłobka lub klubu dziecięcego z miejscami integracyjnymi lub polegającej na świadczeniu usług rehabilitacyjnych dla dzieci niepełnosprawnych,

3) nie otrzymały dotychczas bezzwrotnych środków Funduszu Pracy lub innych bezzwrotnych środków publicznych na podjęcie działalności gospodarczej lub rolniczej, założenie lub przystąpienie do spółdzielni socjalnej, 

4) w okresie 12 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku o przyznanie jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej w ramach pomocy de minimis: 

a) nie odmówiły bez uzasadnionej przyczyny przyjęcia propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy określonej w ustawie oraz udziału w działaniach w ramach Programu Aktywizacja i Integracja, o którym mowa w art. 62a ustawy - dotyczy osób bezrobotnych,
b) nie przerwały z własnej winy szkolenia, stażu, realizacji indywidualnego planu działania, udziału w działaniach w ramach Programu Aktywizacja i Integracja, o którym mowa w art. 62a ustawy, wykonywania prac społecznie użytecznych lub innej formy pomocy określonej w ustawie – dotyczy osób bezrobotnych,

c) po skierowaniu podjęły szkolenie, przygotowanie zawodowe dorosłych, staż, prace społecznie użyteczne lub inną formę pomocy określoną w ustawie – dotyczy osób bezrobotnych,

d) nie przerwały z własnej winy szkolenia, stażu, pracy interwencyjnej, studiów podyplomowych, przygotowania zawodowego dorosłych - dotyczy opiekunów,



	
	5) w okresie 12 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku nie posiadały wpisu do ewidencji działalności gospodarczej, a w przypadku jego posiadania – wymagane jest złożenie oświadczenia o zakończeniu działalności gospodarczej w dniu przypadającym w okresie przed upływem, co najmniej 12 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku – nie dotyczy opiekunów,

6) zobowiążą się do prowadzenia działalności gospodarczej w okresie 12 miesięcy od dnia jej rozpoczęcia oraz niezawieszania działalności gospodarczej łącznie na okres dłuższy niż 6 miesięcy,
7) nie podejmą zatrudnienia w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy w okresie12 miesięcy od dnia rozpoczęcia prowadzenia działalności gospodarczej,

8) nie były w okresie 2 lat przed dniem złożenia wniosku karane za przestępstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. – Kodeks karny,
9) nie złożyły do innego starosty wniosku o przyznanie jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej, ani wniosku o przyznanie jednorazowo środków na założenie lub przystąpienie do spółdzielni socjalnej,

10) w wyznaczonym terminie złożyły kompletny i prawidłowo wypełniony wniosek, nie figurują w Krajowym Rejestrze Długów Biura Informacji Gospodarczej SA.

	Błędnie przeprowadzona analiza mocnych i słabych stron planowanego przedsięwzięcia, analiza szans oraz zagrożeń ze strony czynników zewnętrznych (analiza SWOT)
	Należy wypełnić w punktach rubryki określając mocne i słabe strony, szanse i zagrożenia oraz wyciągnąć wnioski z analizy i zapisać je w punktach. (załącznik nr 2 do wniosku).

W przypadku braku słabych stron lub zagrożeń, należy podać wyczerpujące uzasadnienie.

Instrukcja wypełniania analizy SWOT jest dostępna na stronie internetowej Urzędu (link)

	Błędy w kalkulacji planowanych miesięcznych wpływów i wydatków 
	Zalecane jest wypełnienie załącznika nr 3 do wniosku komputerowo, przy wykorzystaniu arkusza kalkulacyjnego dostępnego na stronie internetowej Urzędu (link) – zawiera on gotowe formuły, które ułatwiają jego wypełnienie.

Tabelę należy wypełnić w ujęciu miesięcznym.

Należy wybrać jedną formę opodatkowania. 

Należy sprawdzić, czy zakładane wpływy i wydatki są spójne z opisem wynikającym z części II wniosku (Opisem projektowanego przedsięwzięcia), z działaniami opisanymi w załączniku nr 1 do wniosku (Plan działań organizacyjnych) oraz wydatkami ujętymi w załączniku nr 4 do wniosku.
Pozycje numer 1, 2 i 3 z tabeli należy uargumentować w punkcie "Uzasadnienie".

	Błędy w szczegółowej specyfikacji wydatków 
	Zalecane jest wypełnienie załącznika nr 4 do wniosku komputerowo, przy wykorzystaniu arkusza kalkulacyjnego dostępnego na stronie internetowej Urzędu (link) – zawiera on gotowe formuły, które ułatwiają jego wypełnienie.

Specyfikacja wydatków musi być szczegółowa i mieścić się w kategoriach wydatków z uwzględnieniem progów procentowych określonych w rozdziale IV Zasad przyznawania jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej obowiązujących w Urzędzie Pracy m.st. Warszawy.

Należy sprawdzić, czy wszystkie obliczenia zostały wykonane prawidłowo.

W kolumnie 6 należy wskazać źródło finansowania zakupów wymienionych w tabeli.
W przypadku planowania zakupów ze środków własnych lub współfinansowania zakupów z Funduszu Pracy należy wykazać w części I pkt 16 wniosku posiadanie środków własnych. 

Wszystkie wydatki należy uargumentować w punkcie "Szczegółowe uzasadnienie planowanych zakupów".

	Wykaz numerów identyfikatorów gmin znajduje się m.in. na stronie internetowej Urzędu (link)

	Uwaga! Przy wypełnianiu poszczególnych punktów wniosku prosimy o bardzo uważne zapoznanie się ze wszystkimi opisami informacyjnymi.


