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ZAL ACZNIK NR 6
Do Requlamin Inkubatora Przedskbiorczosci . STARTER” projektu ,Biznes na Start” V

Edycja oraz ustug oferowanych przez @slka Fundacg Przedsibiorczaci

PROCEDURY SWIADCZENIA USLUG W INKUBATORZE

PRZEDSIEBIORCZOSCI ,,STARTER”

Projektu ,,Biznes na Start” V Edycja

1. Opieka mentora

Lp | Czynnosci Dokumenty Realizacja
1 | Podpisanie umowy pomiedzy GFP a Umowa Mentor
mentorem na realizacje programu Zarzad GFP
mentorskiego ze wskazanym Czlonkiem
Inkubatora
2 | Podpisanie umowy $wiadczenia uslug Umowa Czlonek Inkubatora
mentoringowych pomie¢dzy GFP a Zarzad GFP
Czlonkiem Inkubatora
3 | Indywidualne ustalenie z mentorem Mentor
terminéw 1 miejsca comiesigcznych Czlonek Inkubatora
spotkan
3 | Przygotowanie dokumentacji dla Diagramy kotowe, Kierownik Projektu
mentora na spotkania mentorskie formularze raportéw | ,,Biznes na Start” V Edycja
ze spotkan [Kierownik Projektu]
4 | Realizacja spotkan mentorskich Mentor
Czlonek Inkubatora
5 | Sporzadzenie raportu ze spotkania formularze raportéw | Mentor
ze spotkan
6 | Wystawienie faktury/rachunku po Faktura/rachunck Mentor
zakoficzonym procesie mentorskim
7 | Archiwizacja materialéw ze spotkan segregator z Kierownik Projektu
mentorskich dokumentacjq
projektows
2. Opieka doradcy GFP
Lp | Czynnosci Dokumenty Realizacja
1 | Telefoniczne zarezerwowanie terminu kalendarz doradztwa | Sekretariat GFP
doradztwa
2 | Podanie zakresu doradztwa Odbiorca
3 | Przygotowanie kart doradztwa karta doradztwa Sekretariat GFP
dla zapisanych Odbiorcow cze$¢ 1
4 | Przeprowadzenie doradztwa/ Doradca
Skierowanie na doradztwo
specjalistyczne (tylko dla GRUPY A)
5 | Potwierdzenie odbycia spotkania karta doradztwa Doradca i Odbiorca
doradczego na
karcie doradztwa
6 | Wystawienie faktur za doradztwo Faktura Ksiegowos¢ 1
(dotyczy tylko GRUPY C) Sekretariat GFP
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7 | Archiwizacja a) baza danych Sekretariat GFP
a) wpisanie informacji o Odbiorcy 1 b) segregator —
ustudze do ewidencji doradztwa doradztwo
b) archiwizacja kart doradczych

3. Doradztwo specjalistyczne
Lp | Czynnosci Dokumenty Realizacja

1 | Zarezerwowanie terminu doradztwa dla | kalendarz doradztwa | Sekretariat GFP
Czlonka Inkubatora

2 | Skierowanie Czlonka Inkubatora na Skierowanie na Doradca
doradztwo specjalistyczne doradztwo

specjalistyczne

3 | Zarezerwowanie terminu doradztwa Kalendarz doradztwa | Sekretariat GFP
specjalistycznego dla Czlonka specjalistycznego
Inkubatora

4 | Powiadomienie Czlonka Inkubatora o Sekretariat GFP
terminie doradztwa specjalistycznego

5 | Doradztwo specjalistyczne Ekspert

6 | Potwierdzenie przeprowadzenia Karta doradztwa Ekspert 1 Cztonek
doradztwa specjalistycznego Inkubatora

7 | Archiwizacja a) baza danych Sekretariat GFP

a) wpisanie informacji o Czlonku
Inkubatora 1
ustudze do ewidencji doradztwa

b) archiwizacja kopii kart doradztwa

b) segregator —
doradztwo
specjalistyczne

Preferencyjne ceny za szkolenia oferowane przez Gdanska Fundacje
Przedsig¢biorczosci
Lp | Czynnosci Dokumenty Realizacja
1 | Ogloszenie o szkoleniu 1 cenie Ogloszenie na stronie Sekretariat GFP
szkolenia www.gfp.com.pl,
powiadomienie
telefoniczne, wiadomosé
przestana na adres e-mail
wraz z formularzem
zgloszeniowym
2 | Potwierdzenie udzialu w szkoleniu | Formularz zgloszeniowy na | Odbiorca
szkolenie
3 | Wpisanie na liste uczestnikow Lista uczestnikow Sekretariat GFP
szkolenia
4 | Wydanie zaswiadczenia o Dyplom/zaswiadczenie Sekretariat GFP
ukonczeniu szkolenia
5 | Wystawienie faktur za szkolenie faktura Ksiggowosé
7 | Archiwizacja a) baza danych Sekretariat GFP
a) wpisanie informacji o Odbiorcy i | b) segregator szkolenia
ustudze szkoleniowej
b) archiwizacja list uczestnikow
szkolen
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5. Zwolnienie z prowizji za udzielenie pozyczki przez PFP
Lp | Czynnosci Dokumenty Realizacja
1 | Bezposrednie, telefoniczne lub Cztonek Inkubatora
emailowe zgloszenie
zapotrzebowania
2 | Wydanie zaswiadczenia do PFP Zaswiadczenie Zarzad GFP
6. Preferencje przy rozpatrywaniu wnioskéw o udzielenie por¢czenia przez PRFPK
Lp | Czynnosci Dokumenty Realizacja
1 | Bezposrednie, telefoniczne lub Cztonek Inkubatora
emailowe zgloszenie
zapotrzebowania
2 | Wydanie zaswiadczenia do PRFPK | Zaswiadczenie Zarzad GFP

7. Mozliwo$¢ uzyskania dotacji bedacych w dyspozycji PUP Gdansk na rozpoczgcie
dziatalnos$ci gospodarczej dla oséb bezrobotnych, jesli Cztonek Inkubatora spelnia
warunki przewidziane przepisami ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy ( Dz.U. z 2008 r., Nt 99 poz. 415 z p6zn. zm.) oraz mozliwos¢
uzyskania pozyczki bedacej w dyspozycji PFRON na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej dla os6b niepetnosprawnych jesli Cztonek Inkubatora spelnia warunki
Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2008 r., nr 14, poz. 92),

Lp | Czynnosci Dokumenty Realizacja
1 | Bezposrednie, telefoniczne lub Czlonek Inkubatora
emailowe zgloszenie
zapotrzebowania
2 | Wydanie zaswiadczenia do PUP Z.a$wiadczenie Zarzad GFP
Gdansk

8. Prowadzenie ksiggowosci dla zatozonej dziatalnosci gospodarczej

Lp | Czynnosci Dokumenty Realizacja
1 | Zgloszenie zapotrzebowania na Odbiorca
piSmie z opisem zakresu ustugi
2 | Przedstawienie oferty przez Oferta GFP Ksiggowy
Ksiggowego GFP
3 | Podpisanie umowy Umowa na prowadzenie Zarzad GFP
ustug ksiggowych

8. Umieszczenie jednostronicowej wizytowki na stronie internetowej GFP

Lp | Czynnosci Dokumenty Realizacja
1 | Zgloszenie zapotrzebowania — e- Cztonek Inkubatora
mail do Sekretariatu GFP wraz z
zalaczong wizytowka
2 | Umieszczenie informacji na stronie Sekretariat GFP
internetowej] GFP
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