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Zachodnie

INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU
O UDZIELENIE POMOCY DE MINIMIS

w ramach projektu niekonkurencyjnego ,,Ster na eksport”

Program: Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027;

Priorytet 1. Fundusze Europejskie na rzecz przedsiebiorczego Pomorza Zachodniego;
Dziatanie 1.9: Przygotowanie i wdrozenie nowych modeli biznesowych przedsigbiorstw (w tym
wspolne projekty przedsiebiorstw i IOB);

Typ projektu 3: Promocja eksportu i internacjonalizacja MSP;

Zadanie 1. Wyjazdowe misje gospodarcze;

Instytucja Realizujgca: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Zachodniopomorskiego - Centrum
Inicjatyw Gospodarczych - Biuro Wspierania Przedsiebiorczosci

ROZDZIAL I: INFORMACJE OGOLNE | WARUNKI UDZIALU W PROJEKCIE

Niniejsza instrukcja ma na celu utatwienie prawidtowego przygotowania Wniosku o przyznanie
pomocy de minimis na udziat w wyjazdowej misji gospodarczej na wybrane miedzynarodowe
targi branzowe za granicg. Prawidtowe wypetnienie wniosku, zgodnie z ponizszymi wytycznymi,
jest warunkiem koniecznym do pozytywnego przejscia oceny formalnej (kryteriow wejscia) oraz
uzyskania wysokiej oceny merytorycznej.

1. Kto moze ztozy¢ wniosek?

O wsparcie mogg ubiegac sie wytgcznie podmioty spetniajgce tgcznie nastepujace kryteria:

e Posiadajg status mikro-, matego lub $redniego przedsiebiorstwa (MSP) zgodnie z
zatgcznikiem | do rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 651/2014.

e Prowadza dziatalnos¢ gospodarczg na terenie wojewodztwa zachodniopomorskiego
(posiadajg tu siedzibe, miejsce wykonywania dziatalnosci lub zarejestrowany oddziat).

e Prowadzg dziatalnos¢ gospodarczg przez minimum 6 miesiecy na dzien ztozenia
Whiosku (liczac od dnia formalnego rozpoczecia dziatalnosci).

e Sg producentem lub ustugodawcg ustug wtasnych bedacych przedmiotem planowanego
eksportu.

e Spetniajg warunki do uzyskania pomocy de minimis okreslone w aktualnych przepisach
prawa krajowego i unijnego.
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2. Finansowanie i limity wsparcia

Wsparcie przyznawane jest w formie dofinansowania o charakterze pomocy de minimis. W jej
ramach pokrywane sg koszty:

e Zakwaterowania;

e Transportu na trasie Szczecin — miasto, w ktérym odbywajg sie targi — Szczecin;

e Niezbednych transferow zagranicznych podczas trwania misji;

o Stoiska Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na targach (jesli takie jest

organizowane w trakcie organizacji misji);
o Biletéw wstepu na Targi;
o Ubezpieczenia.

3. Terminy i sposob sktadania wniosku

Whiosek wraz z kompletem zatgcznikow nalezy ztozy¢ w terminie wskazanym w naborze.
Whioski ztozone po wskazanym terminie lub niepodpisane nie bedg rozpatrywane. Liczy sie
data wplywu do Urzedu Marszatkowskiego.

Dopuszczalne formy ztozenia dokumentow:

1. Osobiscie: Punkt kancelaryjny Urzedu Marszatkowskiego w Szczecinie, ul. Pitsudskiego
40 (godz. 7:30-15:30) z odpowiednim dopiskiem.

2. Poczta/Kurier: Na adres Centrum Inicjatyw Gospodarczych, ul. Pitsudskiego 40, 70-421
Szczecin.

3. Elektronicznie (E-mail): Na adres eksport@wzp.pl — wniosek i zatgczniki muszg by¢
opatrzone kwalifilkowanym podpisem elektronicznym. Skan podpisu odrecznego nie jest
forma elektroniczna!

4. Elektronicznie (eDoregczenia): Na adres: AE:PL-61285-12935-SWWAR-25, podpisane
kwalifikowanym podpisem lub podpisem osobistym.

ROZDZIAL Il: ZASADY OCENY WNIOSKOW (ZGODNOSC Z KARTA OCENY)

Ocena wnioskéw sktada sie z dwdch etapow. Btedy merytoryczne mogag wykluczy¢ wniosek z
mozliwo$ci dofinansowania.

Etap 1: Kryteria wejscia (Ocena formalna i zerojedynkowa)

Pracownik CIG weryfikuje wniosek pod katem spetnienia kryteriow dostepu (TAK/NIE).
Negatywna ocena ktéregokolwiek z ponizszych punktow skutkuje odrzuceniem wniosku bez
oceny merytorycznej:
e Prawidtowa wielko$é przedsiebiorstwa (MSP) oraz lokalizacja w wojewddztwie
zachodniopomorskim.
e Prowadzenie dziatalnosci przez min. 6 miesiecy oraz zakres dziatalnosci zgodny z
tematykg targow.
e Status producenta lub ustugodawcy ustug wkasnych bedacych przedmiotem eksportu.
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e Deklaracja odbycia minimum 2 spotkan biznesowych z partnerami zagranicznymi na
nowym rynku (cz. D.1 wniosku).

Etap 2: Ocena Merytoryczna (Punktowa — max 20 pkt)

Do zakwalifikowania wniosku wymagane jest zdobycie minimum 10 punktéw ogétem, przy
czym obowigzujg dwa rygorystyczne warunki szczegotowe:

1. Za pierwsze kryterium merytoryczne ("Wptyw projektu na ekspansje zagraniczng")
wniosek musi uzyska¢ minimum 8 punktéw.

2. W ramach podsekc;ji kryterium pierwszego: 1b ("Cel wyjazdu"), 1¢c ("Konkurencyjnosc")
oraz 1d ("Oczekiwane korzysci") przyznanie oceny 0 lub 1 punktu automatycznie
eliminuje wniosek z mozliwosci uzyskania wsparcia. Opisy w tych sekcjach musza
by¢ przygotowane na poziomie co najmniej przecietnym/dobrym (2-4 pkt).

ROZDZIAL. Ill: INSTRUKCJA WYPELNIANIA FORMULARZA WNIOSKU (KROK PO KROKU)
CZESC A: DANE DOTYCZACE PRZEDSIEWZIECIA

Uzupetnione przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

CZESC B: INFORMACJE O PRZEDSIEBIORCY

Wypetnij wszystkie dane rejestrowe i teleadresowe zgodnie ze stanem faktycznym w KRS /
CEIDG. Podaj adres e-mail i telefon osoby, ktéra bedzie sprawnie odpowiada¢ na ewentualne
wezwania do uzupetnien (czas na odpowiedz na wezwanie to tylko 7 dni kalendarzowych!).
Dane oséb bioracych udziat w misji: Wskaz imiona, nazwiska oraz stanowiska oséb
wyjezdzajgcych. Pamigtaj o limitach osobowych wynikajgcych z regulaminu:

e Maksymalnie 2 osoby w zaleznos$ci od misji.
Wszyscy uczestnicy muszg mieé formalny zwigzek zawodowy z firmg (wtasciciel, pracownik na
polecenie wyjazdu stuzbowego, cztonek zarzadu). Udziat os6b postronnych lub cztonkéw
rodziny jest niedozwolony.

SEKCJA B1: CHARAKTERYSTYKA PROWADZONEJ DZIALALNOSCI

Status i rola: Zaznacz krzyzykiem status MSP. Dodatkowo zaznacz, czy firma jest
producentem czy ustugodawcg ustug wtasnych. Zgodnie z kryteriami oceny, zaznaczenie opcji:
dystrybutor, posrednik lub firma doradcza skutkuje niespetnieniem kryteriow wejscia i
odrzuceniem wniosku.

Kody PKD: Wskaz dominujgcy kod PKD oraz kod PKD dziatalnosci, ktérej dotyczy misja i
eksport. Tematyka targow musi by¢ bezwzglednie spéjna z profilem dziatalnosci firmy.

Opis produktu / ustugi / technologii bedacej przedmiotem eksportu (MAX 5 000 znakéw):
To pole jest kluczowe dla oceny wstepnej i merytoryczne;.
Sekcja ta bezposrednio wptywa na ocene punktowa sekcji 1b, 1c oraz 1d w Karcie Oceny.
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Niedostateczny lub zbyt ogdéiny opis (ocena 0-1 pkt) powoduje dyskwalifikacje wniosku.
Opis musi szczegoétowo odpowiadac na pie¢ elementéw okreslonych w formularzu:

1. Czym jest produkt/ustuga/technologia: Opisz parametry techniczne, funkcjonalne i
uzytkowe. Udowodnij, ze produkt juz istnieje i jest gotowy do sprzedazy za granice (firma
posiada prawa do ustugi lub jest fizycznym wytworeg).

2. Innowacyjnosc¢: Wyjasnij na czym polega nowoczesnosé lub unikalnos¢ oferty na tle
konkurencji miedzynarodowej. Jesli posiadasz patenty, certyfikaty, atesty - wymien je i
dotacz ich kopie

3. Uzasadnienie wyboru targéw oraz rynku docelowego (analiza SWOT): Wykaz logiczny i
bezposredni zwigzek pomiedzy specyfikg Twojego produktu a profilem wybranych targéw.
Przedstaw rzetelng, miniaturowg analize SWOT (Mocne i stabe strony produktu, Szanse i
zagrozenia na rynku docelowym). Oceniane bedzie, czy wybor imprezy targowej oraz
rynku docelowego jest merytorycznie uzasadniony dla danego produktu lub technologii.

4. ldentyfikacja partneréw biznesowych / klientéw / potencjalnych inwestoréw: Wyjasnij,
jakiego typu firm poszukujesz i wymien nazwy konkretnych partneréw. Objasnij krétko,
jaka te podmioty prowadzg dziatalnos¢, dlaczego chcesz z nimi wspoétpracowac i uznajesz
ich za priorytet.

5. Opis konkurencji oraz przewag konkurencyjnych produktu bedgcego przedmiotem
eksportu: Opisz segment rynku, w jakim konkurujesz i wskaz konkretne podmioty, z
ktérymi konkurujesz nakreslajgc ich dziatalno$¢. Wyjasnij, w jaki sposdb oferowane przez
Ciebie rozwigzanie uzyskuje przewage nad konkurencyjnymi produktami. Napisz, w czym
twoj produkt jest bardziej konkurencyjny w stosunku do tego, co oferuje konkurencja.
Wyijasnij, jaka jest strategia pozycjonowania produktu bedgcego przedmiotem eksportu: w
jaki sposob zamierzasz przekonac¢ potencjalnego klienta o unikalnosci twojego
rozwigzania wzgledem oferty konkurencji. Wskaz, w jaki sposéb zamierzasz sprzedawac
swoj produkt ijakich kanatoéw zbytu zamierzasz uzyc.

CZESC C: INFORMACJE O PROJEKCIE DO OCENY MERYTORYCZNEJ

C.1 Informacja dotyczaca dziatalnosci zwigzanej z eksportem :

Zaznacz, czy prowadzisz dziatalnos¢ eksportowa, wymien rynki zagraniczne, na ktérych
dziatasz i wskaz produkty lub ustugi, ktére na te rynki kierujesz. Okresl, jaki jest udziat
handlu zagranicznego w ostatnim roku obrotowym.

Dane te sg bezposrednio punktowane w kryterium nr 2 Karty Oceny:
e 2 punkty: udziat eksportu powyzej 20% catkowitej sprzedazy.
e 1 punkt: udziat eksportu w przedziale od 5% do 20%.
e 0 punktéw: udziat eksportu ponizej 5% sprzedazy.
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C.2 Opis dotychczasowych doswiadczen zwigzanych z aktywnoscia na rynkach zagranicznych w
zakresie eksportu lub podejmowanych dziatan proeksportowych oraz oczekiwania zwigzane z
udziatem w targach:

Opis musi szczegoétowo odpowiadac na pie¢ elementéw okreslonych w formularzu:

1. Czy firma prowadzi dziatalno$¢ eksportowg? Na jakie rynki? Czy produkt bedgcy
przedmiotem eksportu jest juz sprzedawany na zagraniczne rynki? Jakie?

Przedstaw rynki, na ktorych firma prowadzi dziatania eksportowe. Wskaz, czy produkt
bedacy przedmiotem eksportu jest juz sprzedawany na zagranicznych rynkach. Wskaz
te rynki.

2. Czy firma brata juz udziat w targach miedzynarodowych? Przedstaw gdzie i w jakim
czasie? Jakie osiggneta korzysci?)

Wymien miedzynarodowe imprezy targowe w ktorych firma uczestniczyta w ciggu
ostatnich 3-5 lat (jako wystawca lub wizytator). Podaj daty i miejsca. Opisz konkretne
korzys$ci: np. ,Udziat w targach XXX w 20XX r. zaowocowat zebraniem 40 kontaktow
biznesowych i podpisaniem 2 kontraktéow handlowych na dostawe XXXX”

3. Jakie firma widzi mozliwosci rozwoju na rynku docelowym? Jakie jest
prawdopodobienstwo podpisania kontraktu lub wzrost przychodu ze sprzedazy
produktu/ustugi dzieki udziatowi w targach?

Wyijasnij, dlaczego wybrane targi sg optymalnym miejscem dla promocji Twojego
produktu/ustugi (skala targéw, obecnosc¢ kluczowych decydentéw z branzy). Okre$l
prawdopodobienstwo podpisania kontraktéw handlowych oraz oszacuj prognozowany
wzrost przychoddéw ze sprzedazy w horyzoncie 12—24 miesigcy po zakonczeniu misji.
Opis opieraj na twardych danych i potrzebach branzy.

4. Jaki jest potencjat utrzymania produktu / ustugi na rynku docelowym w dtuzszej
perspektywie czasowej?

Opisz strategie podtrzymywania relacji nawigzanych podczas targéw (proces follow-up,
gotowos$¢ serwisu posprzedazowego, certyfikacje miedzynarodowe pozwalajgce na statg
obecnos¢ na rynkach zagranicznych). Udowodnij, ze firma posiada stabilno$¢ finansowg
i moce przerobowe, aby obstugiwaé kontrakty dtugoterminowe. Opisz warunki
sprzyjajace obecnosci Twojego produktu lub ustugi na rynku docelowym. Wskaz, co
moze zdecydowac o jego sukcesie. Realnie ocen ryzyka, ktére trzeba przezwyciezyc.

Sciezka dla firm bez doswiadczenia (Debiutanci Eksportowi): Jesli Twoja firma
stawia pierwsze kroki w eksporcie, nie wpisuj stowa ,,Brak” (skutkuje to oceng 0 pkt i
dyskwalifikacjg wniosku). Skoncentruj opis na gotowosci eksportowej: opisz sukcesy
na rynku krajowym jako baze do ekspansiji, przygotowanie personelu (jezykowe,
techniczne), przeprowadzone analizy rynku oraz dostosowanie produktu do norm
miedzynarodowych (np. certyfikaty towarzystw klasyfikacyjnych). Wykaz, ze udziat w
targach jest kluczowym, zaplanowanym punktem zwrotnym w strategii firmy
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C.3 Strona internetowa :
Zaznacz wiasciwe pole. Wybér ma bezposredni wptyw na przyznawang punktacje

merytoryczna:
e 3 punkty: strona www/social media w jezyku polskim oraz angielskim lub innym jezyku
obcym.

e 2 punkty: strona www/social media wytgcznie w jezyku angielskim.

e 1 punkt: strona www/social media wytgcznie w jezyku polskim.

e 0 punktéw: brak strony internetowe;j.
Wskazowka: Przed ztozeniem wniosku upewnij sie, Ze podany adres URL dziata, a wersje
Jjezykowe sg kompletne i profesjonalnie przettumaczone — Komisja Oceniajgca weryfikuje strone
internetowg w dniu oceny wniosku!

CZESC D: OSWIADCZENIA PRZEDSIEBIORCY

D.1 Gotowos¢ podjecia wspotpracy (Kryterium wejscia):

Sekcja ta zawiera bezwzgledng deklaracje odbycia minimum 2 spotkan biznesowych z
partnerami zagranicznymi na nowym rynku docelowym. Pole to musi zosta¢ podpisane
czytelnie przez osobe uprawniong do reprezentacji firmy. Brak podpisu pod deklaracjg lub
usuniecie tego zapisu skutkuje natychmiastowym odrzuceniem wniosku z powoddéw formalnych.
Podpisz réwniez pozostate wymagane oswiadczenia dotyczgce niekaralnosci, braku zalegtosci
wobec ZUS/US oraz statusu kwalifikowalnosci podatku VAT.

CZESC E: ZALACZNIKI do wniosku o udzielenie pomocy

Zaznacz znakiem ,X” dokumenty, ktére dotgczasz do wniosku. Upewnij sie, ze dotgczono
komplet:
1. Kopie wpisu z dokumentu rejestrowego (KRS lub CEIDG) — kopie papierowe powinny by¢
potwierdzone ,za zgodnos$c¢ z oryginatem”.
2. Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis (Zatgcznik
nr 2 do Regulaminu).
3. Oswiadczenie przedsigbiorcy o wielkosci otrzymanej pomocy de minimis (Zatgcznik nr 3
do Regulaminu).
4. Petnomocnictwo (jesli wniosek podpisuje osoba niewymieniona w KRS/CEIDG).

ROZDZIAL IV: NAJCZESTSZE BLEDY | ZALECENIA DLA WNIOSKODAWCOW

Aby unikng¢ odrzucenia wniosku lub utraty kluczowych punktow, nalezy bezwzglednie
wystrzegac sie nastepujgcych bteddow:
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Najczestszy bfgd wnioskodawcy

Prawidtowe postepowanie (Rekomendacja)

Ztozenie wniosku na mniej niz w
wyznaczonym terminie.

Doktadnie zaplanuj wyjazd. Wniosek musi
fizycznie wptyng¢ do urzedu najpdzniej w dniu
konca naboru. Brak mozliwosci przywrdcenia
terminu.

Zbyt lakoniczne, jednozdaniowe opisy w
sekcjach B1i C2.

Wykorzystuj limity znakéw. Opisy muszg byc¢
wyczerpujgce, przedstawia¢ analize rynkowa i
strategiczng. Pamietaj, ze ocena 0-1 pkt w
podsekcjach merytorycznych dyskwalifikuje
whniosek!

Brak podpisu pod deklaracjg D.1 o gotowosci
do 2 spotkan biznesowych.

Sprawdz dwukrotnie wszystkie miejsca na
podpis. Wniosek zawiera kilka sekcji
oswiadczeh wymagajgcych odrebnych
podpiséw.

Podanie niedziatajgcego adresu strony www
lub brak obcojezycznych wersji strony, mimo
zaznaczenia takiej opcji we wniosku.

Przetestuj linki. Jesli deklarujesz strone w
wersji PL i EN, upewnij sie, ze wersja
angielska dziata i zawiera informacje o firmie
oraz ofercie produktowej w dniu oceny
wniosku.

KONTAKT W SPRAWACH NABORU:

Centrum Inicjatyw Gospodarczych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego

Infolinia: 91 454 27 51 lub 91 454 27 50 (w godzinach 7:30 - 15:30)
E-mail dedykowany do obstugi projektu: eksport@wzp.pl
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