REGULAMIN

WROCŁAWSKIEGO INKUBATORA PRZEDSIĘBIORCZOŚCI
 [POSTANOWIENIA OGÓLNE]
§ 1

1. Wrocławski Inkubator Przedsiębiorczości  został utworzony w celu realizacji zadania publicznego na podstawie umowy zawartej z Gminą Wrocław, a także umów z innymi podmiotami. 

§ 2

1. Realizatorem projektu jest Stowarzyszenie „Centrum Wspierania Przedsiębiorczości” 
z siedzibą we Wrocławiu przy ul. Sikorskiego 2-8, zwane dalej Stowarzyszeniem, które prowadzi i zarządza Wrocławskim Inkubatorem Przedsiębiorczości.

§ 3

1. Niniejszy Regulamin określa zasady i warunki świadczenia przez Wrocławski Inkubator Przedsiębiorczości (WIP) usług dla przedsiębiorców, którzy prowadzą działalność gospodarczą nie dłużej niż 6 miesięcy oraz osób fizycznych, które zamierzają rozpocząć prowadzenie działalności gospodarczej. 

2. Szczegółowe zasady i tryb świadczenia usług dla Beneficjentów Programu Inkubacji oraz pozostałych podmiotów gospodarczych, regulują – Regulamin oraz konkretne umowy zawarte z w/w podmiotami. 

§ 4

1. Inkubator działa w oparciu o zasadę „non profit”. 

[DEFINICJE]

§ 5

Określone w Regulaminie nazwy oznaczają: 

1. Wrocławski Inkubator Przedsiębiorczości (WIP) – wyodrębnioną organizacyjnie 
i lokalowo jednostkę, prowadzoną i zarządzaną przez Stowarzyszenie Centrum Wspierania Przedsiębiorczości, która zapewnia osobom fizycznym, które zamierzają rozpocząć prowadzenie działalności gospodarczej oraz początkującym przedsiębiorcom pomoc 
w założeniu i prowadzeniu firmy.
2. Dyrektor WIP - osobę umocowaną do kierowania, zarządzania i prowadzenia WIP oraz wykonywania wszelkich określonych w regulaminie czynności.

3. Kandydat – osoba fizyczna aplikująca o przyjęcie do WIP i uzyskanie statusu Beneficjenta Programu Inkubacji WIP.
4. Beneficjent Programu Inkubacji (Beneficjent) – przedsiębiorca lub osoba fizyczna, zamierzająca rozpocząć działalność gospodarczą, która na podstawie niniejszego Regulaminu, po przeprowadzeniu postępowania konkursowego, podpisała umowę 
o świadczenie pomocy w ramach Programu Inkubacji WIP.

5. Przedsiębiorca, podmiot gospodarczy – Beneficjent Programu Inkubacji lub inny podmiot korzystający na podstawie odrębnych umów z infrastruktury lokalowej lub technicznej Inkubatora, a także korzystający ze szkoleń i doradztwa prowadzonego przez Inkubator.
6. Pomoc – wszelka pomoc świadczona dla Beneficjentów Programu Inkubacji WIP, określona  niniejszym Regulaminem.
7. Wniosek – formularz zgłoszeniowy oraz dokumenty, na podstawie których Komisja Rekrutacyjna ocenia możliwość przyznania pomocy Beneficjentowi Programu Inkubacji WIP.
8. Umowa z Beneficjentem (umowa) – oparta o niniejszy Regulamin umowa pomiędzy Beneficjentem a WIP, regulująca prawa i obowiązki Beneficjenta oraz szczegółowy zakres przyznanej pomocy.
9. Regulamin Konkursu – zbiór zasad i kryteria oceny Wniosków.

10. Komisja Rekrutacyjna – zespół oceniający złożone przez Kandydatów wnioski 
i wybierający Beneficjentów Programu Inkubacji WIP.

11. Rada Programowa Programu Inkubacji – powołany przez Dyrektora WIP organ kolegialny nadzorujący merytorycznie realizację Programu Inkubacji WIP – zwana dalej Radą Programową.
12. Program Inkubacji WIP - obejmujący etap Rekrutacji/Selekcji i Inkubacji program wsparcia skierowany do Beneficjentów, którego celem jest ich przygotowanie  do prowadzenia własnego przedsiębiorstwa.
[ORGANIZACJA WIP]
§ 6
1. Funkcjonowanie WIP opiera się na zasadzie służbowego podporządkowania, podziału czynności służbowych i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Pracownicy WIP, realizują powierzone im zadania w sposób profesjonalny,  kierują się zasadami etyki i praworządności. Zapewniają w granicach przewidzianych prawem przejrzyste gospodarowanie środkami publicznymi, ich wydatkowanie w sposób celowy 
i oszczędny, dążąc do uzyskania możliwie najlepszych efektów. 

3. Status prawny pracowników WIP określają indywidualne zakresy obowiązków określone 
w zawartych umowach.    

§ 7
1. W skład organów WIP wchodzą:

a)  Dyrektor WIP,
b) Rada Programowa,
§ 8
1. Inkubatorem kieruje jednoosobowo Dyrektor, który zapewnia optymalne funkcjonowanie WIP, zakreśla kierunki jego działania, a także organizację pracy.

2. Dyrektor sprawuje nadzór nad przestrzeganiem przez Beneficjentów Programu Inkubacji WIP postanowień Regulaminu oraz wykonywaniem przez nich postanowień umowy.

3. Dyrektor WIP może określać w drodze zarządzeń, zasady funkcjonowania WIP oraz dodatkowe prawa i obowiązki  Beneficjentów Programu Inkubacji WIP, w ramach korzystania przez Beneficjentów z usług świadczonych przez WIP. 
[ZADANIA WIP]
§ 9

1. Wrocławski Inkubator Przedsiębiorczości udziela pomocy w podejmowaniu, organizowaniu i prowadzeniu działalności gospodarczej przez Beneficjentów.

2. Rozpoczęcie świadczenia pomocy przez WIP następuje po podpisaniu z Beneficjentem umowy, sporządzonej w oparciu o niniejszy Regulamin,  określającej zasady wzajemnej współpracy, 
§ 10

1. WIP świadczyć będzie na rzecz Beneficjentów Programu Inkubacji WIP możliwie pełną obsługę obejmującą w szczególności:

a) korzystanie z powierzchni użytkowej WIP wraz z możliwością zgłoszenia siedziby WIP jako miejsca prowadzenia działalności gospodarczej,
b)  korzystanie z infrastruktury technicznej WIP,

c) zapewnienie obsługi sekretarsko - biurowej Beneficjenta, w szczególności:  

- dostęp do telefonu i faksu, 

- dostęp do kserokopiarki, 

- dostęp do komputera,

- nielimitowany dostęp do Internetu,

- pomoc w przygotowywaniu dokumentów, 

d) pulę szkoleń i seminariów z udziałem ekspertów z danej dziedziny, a także przedsiębiorców poszczególnych branż, których tematyka zostanie określona po konsultacjach z Beneficjentami, 

e) prowadzenie księgowości Beneficjenta,

f)  doradztwo biznesowe (w ilości godzin określonej w załączniku nr 3)

g) doradztwo prawne (w ilości godzin określonej w załączniku nr 3)

h) doradztwo finansowe (w ilości godzin określonej w załączniku nr 3)

i) udzielanie wsparcia w pozyskiwaniu funduszy (sponsorzy, dotacje, subwencje) na finansowanie przedsięwzięć Beneficjenta,

j) pomoc w pozyskiwaniu kontraktów dla Beneficjenta w szczególności poprzez organizację spotkań biznesowych oraz udostępnianie bazy przedsiębiorców posiadanej przez WIP, 

k) wsparcie Beneficjenta w działaniach mających na celu promocję firmy na arenie krajowej i międzynarodowej,

l) udzielenie Beneficjentowi Programu Inkubacji WIP przez Dyrektora WIP „certyfikatu współpracy WIP” świadczącego o wysokiej jakości świadczonych przez niego usług,

[NABÓR BENEFICJENTÓW]

§ 11

1. Ubieganie się o status Beneficjenta Programu Inkubacji WIP możliwe jest dla przedsiębiorców prowadzących działalność gospodarczą nie dłużej niż 6 miesięcy we wszelkich prawem dozwolonych formach oraz podmiotom, które zamierzają rozpocząć prowadzenie działalności gospodarczej. 

§ 12

1. Zgłaszanie wniosków przez Kandydatów na Beneficjentów Programu Inkubacji WIP odbywa się w ramach ogłaszanego przez Dyrektora WIP postępowania rekrutacyjnego, obejmującego nabór na określoną w postępowaniu ilość miejsc we Wrocławskim Inkubatorze Przedsiębiorczości. Wzór formularza zgłoszeniowego przedstawia załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Szczegółowe zasady i tryb przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego określone są 
w Zasadach Rekrutacji Beneficjentów stanowiącego załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

3. Po zakończeniu postępowania kwalifikacyjnego osoby upoważnione do reprezentacji Stowarzyszenia „Centrum Wspierania Przedsiębiorczości” podpisują umowę z Beneficjentem.
§ 13

1. Nie mogą ubiegać się o status Beneficjenta Programu Inkubacji WIP ani korzystać 
z pomocy WIP podmioty ani projekty: 

a) mogące stanowić zagrożenie dla środowiska naturalnego, 

b) uciążliwe dla pozostałych firm działających w WIP, 

c) sprzeczne z powszechnie przyjętymi normami obyczajowymi i zwyczajami stosowanymi w obrocie gospodarczym, 

d) które nie dają rękojmi należytego wykorzystania pomocy udzielanej przez WIP,

e) sprzeczne z przepisami powszechnie obowiązującego prawa oraz ze  statutem Stowarzyszenia Centrum Wspierania Przedsiębiorczości, 

2. Z ubiegania się o status Beneficjenta Programu Inkubacji WIP są wyłączeni:

a) osoby, które zostały prawomocnie skazane za przestępstwo objęte regulacją rozdziału XXII (przestępstwa przeciwko środowisku), XXVIII (przestępstwa przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową), XXXIII (przeciwko ochronie informacji), XXXIV (przeciwko wiarygodności dokumentów), XXXV (przeciwko mieniu), XXXVI (przeciwko obrotowi gospodarczemu), XXXVII (przeciwko obrotowi pieniędzmi)  Kodeksu karnego lub przestępstwo karnoskarbowe. 
b) osoby, wobec których orzeczono prawomocnie środek karny, o którym mowa w art. 41 § 2 Kodeksu karnego, tj. zakaz prowadzenia działalności gospodarczej.
c) osoby, które w prowadzonej działalności gospodarczej dopuściły się naruszenia przepisów o nieuczciwej konkurencji. 

[PRAWA I OBOWIĄZKI BENEFICJENTÓW PROGRAMU WIP]

§ 14

1. W trakcie okresu inkubacji Beneficjent Programu Inkubacji WIP jest zobowiązany do:

a) realizowania przedsięwzięć określonych we wniosku zgłoszeniowym, 

b) jak najpełniejszego korzystania z usług świadczonych przez WIP, 

c) sporządzania kwartalnych sprawozdań z wykorzystania zasobów lokalowych, technicznych, doradczych i szkoleniowych oferowanych przez WIP w ramach Projektu.

2. Szczegółowy zakres współpracy Beneficjenta Programu z WIP określają Zasady Współpracy, które stanowią załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu oraz Umowa 
z Beneficjentem Programu WIP stanowiąca załącznik nr 4. 

§ 15

1. Beneficjent zobowiązany jest do składania WIP, szczegółowych pisemnych kwartalnych sprawozdań, o których mowa w § 14 ust. 1 pkt c.
2. Nieprzekraczalnym terminem do złożenia sprawozdania jest 15 dzień miesiąca następującego po każdym  kwartale sprawozdawczym.

§ 16

1. Pomoc w ramach WIP udzielana jest maksymalnie przez okres 12 miesięcy.

§ 17

1. Beneficjenci Programu Inkubacji WIP, prowadzą działalność gospodarczą na własny rachunek i własne ryzyko. 

2. Wrocławski Inkubator Przedsiębiorczości ani Stowarzyszenie „Centrum Wspierania Przedsiębiorczości” nie są wspólnikiem Beneficjenta Programu Inkubacji WIP 
w prowadzonej działalności gospodarczej i nie ponoszą w stosunku do osób trzecich odpowiedzialności za jego działania lub zaniechania. 

§ 18

1. Organem nadzorczym w stosunku do Beneficjentów Inkubatora jest Dyrektor WIP. Dyrektor może upoważnić pracownika WIP lub współpracującego z WIP Eksperta, do dokonania określonych czynności kontrolnych, w zakresie przestrzegania przez Beneficjentów Regulaminu WIP, postanowień umowy oraz realizacji innych zobowiązań wynikających ze stosunku pomiędzy Beneficjentem a WIP.

2. Na podstawie czynności kontrolnych wymienionych w ust. 1, Dyrektor może wydawać Beneficjentowi wiążące zalecenia, w szczególności w zakresie wykorzystywania środków    technicznych powierzonych Beneficjentowi przez WIP lub innych środków przyznanych 
z dotacji, subwencji lub innych form pomocy uzyskanych przy udziale WIP.

3. W celu kontroli realizacji postanowień niniejszego Regulaminu, zawartej z inkubatorem umowy lub zaleceń wskazanych w ust. 2, Dyrektor lub upoważniona przez niego osoba, może żądać okazania dokumentów umożliwiających dokonanie przedmiotowej kontroli.

§ 19

1. Beneficjent zobowiązany jest sumiennie i terminowo wypełniać obowiązki wynikające 
z niniejszego Regulaminu, zawartej umowy, a także z zaleceń, o których mowa w § 18 ust. 2.

2. Beneficjent deklaruje, iż w miarę możliwości i potrzeb będzie korzystał w prowadzonej działalności z ofert innych beneficjentów Pomocy, co jednak nie może prowadzić do ograniczenia wolnej i uczciwej konkurencji.

3. Beneficjent wyraża zgodę na nieodpłatne rozpowszechnianie swojego wizerunku przez publikację wizerunku utrwalonego na wszelkich nośnikach (foto, video, audio) w związku z działalnością Beneficjenta w ramach WIP do celów promocyjnych i sprawozdawczych WIP, jak również zobowiązuje się do medialnego promowania WIP poprzez udział w wywiadach, nagraniach i innych spotkaniach z przedstawicielami mediów oraz instytucji współpracujących z WIP.

§ 20

1. Beneficjent Projektu jest zobowiązany do wnoszenia na rzecz WIP comiesięcznej opłaty na zasadach określonych w umowie. 

2. Zasady wnoszenia przez Beneficjentów opłat w ramach Projektu oraz szczegółowy zakres otrzymywanych przez Beneficjenta usług, określone są w umowie stanowiącej załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

[KORZYSTANIE Z INFRASTRUKTURY]
§ 21

1. Beneficjenci otrzymują możliwość korzystania z infrastruktury technicznej i lokalowej Inkubatora w dni robocze, od poniedziałku do piątku, w godzinach od 8.00 do 19.00., 
w soboty od 9.00 do 14.00. 

2. Korzystanie przez Beneficjentów z konsultacji oraz doradztwa prawnego, biznesowego 
i finansowego możliwe jest, po uzgodnieniu terminu i zakresu z upoważnionym pracownikiem WIP, w dni robocze, od poniedziałku do piątku, w godzinach od 9.00 do 19.00. 

3. Czas pracy WIP określony w ust.1 i ust.2 może być w sytuacjach szczególnych wydłużony lub skrócony przez Dyrektora WIP.

4. Beneficjent korzystający z infrastruktury inkubatora zobowiązany jest do złożenia 
i w miarę potrzeby aktualizowania danych kontaktowych zawartych w formularzu zgłoszeniowym:

a) Adresu do korespondencji i doręczeń,

b) Telefonu stacjonarnego i komórkowego,

c) Adresu e-mail,

§ 22

1. W czasie pracy Inkubatora, mogą w nim przebywać Beneficjenci, ich pracownicy oraz Goście i Klienci. 

2. Pracownicy Beneficjenta mogą przebywać na terenie Inkubatora bez ograniczeń, także pod nieobecność Beneficjenta, o ile zostaną zgłoszeni przez przedsiębiorcę do rejestru uprawnionych do przebywania na terenie Inkubatora. W tym samym czasie na terenie Inkubatora może przebywać nie więcej niż jeden pracownik przedsiębiorcy. 
W wyjątkowych sytuacjach Dyrektor WIP może udzielić zgody na przebywanie 
w pomieszczeniach WIP większej ilości pracowników lub gości Beneficjenta.

3. Każdorazowe wejście na teren Inkubatora i opuszczenie go przez pracowników, jest odnotowywane w rejestrze.

4. Beneficjent bierze pełną odpowiedzialność za działania pracowników i wszystkich innych osób wprowadzanych przez niego na teren Inkubatora oraz mogące wyniknąć z nich szkody zarówno w stosunku do Inkubatora, jak i w stosunku do osób trzecich.

§ 23

1. Goście i Klienci mogą przebywać na terenie Inkubatora wyłącznie podczas obecności Beneficjenta zapraszającego, a w przypadku jego nieobecności – zobowiązani są do oczekiwania w recepcji.

2. Goście i Klienci mogą poruszać się po terenie Inkubatora jedynie po zarejestrowaniu 
w recepcji oraz otrzymaniu identyfikatora „Gość”. Każdorazowe wejście na teren Inkubatora i opuszczenie go, jest odnotowywane w rejestrze.

3. Goście i Klienci są obowiązani do przestrzegania przepisów porządkowych zawartych 
w Regulaminie oraz stosowania się do zarządzeń Dyrektora WIP. 

4. Beneficjent bierze pełną odpowiedzialność za działania Gości i Klientów i mogące wyniknąć z nich szkody zarówno w stosunku do Inkubatora, jak i w stosunku do osób trzecich.

§ 24

1. Osoby nietrzeźwe, w stanie wskazującym na spożycie alkoholu, narkotyków lub innych środków odurzających nie będą wpuszczane na teren Inkubatora. Interpretacja stopnia nietrzeźwości należy do pracownika WIP i podlega wpisowi do księgi raportów.

2. Pracownicy WIP mają prawo żądać opuszczenia Inkubatora przez osoby zachowujące się w sposób zakłócający czy uniemożliwiający korzystanie z usług Inkubatora przez pozostałych korzystających lub w inny sposób zachowujących się w sposób sprzeczny 
z zasadami współżycia społecznego. 

3. Wszelkie zachowania o których mowa w ust. 1 i 2, jak też wpuszczenie osób, niezależnie od uprawnień do przebywania na terenie Inkubatora, z pominięciem recepcji, traktowane będzie jako rażące naruszenie postanowień niniejszego Regulaminu.

§ 25

1. Beneficjenci działający w ramach Inkubatora obowiązani są do przestrzegania Regulaminu, umów, oraz terminowego regulowania swych zobowiązań wobec WIP.

2. Beneficjent jest zobowiązany do złożenia w siedzibie WIP dokumentów księgowych 
w terminie do 5. dnia każdego miesiąca celem sporządzenia miesięcznego rozliczenia przez biuro rachunkowe współpracujące z WIP. Jeżeli w podanym terminie Beneficjent nie złoży dokumentów, WIP nie odpowiada za ewentualne sankcje karno-skarbowe związane z nieterminowym złożeniem dokumentów przez Beneficjenta.

3. Beneficjenci są w szczególności zobowiązani do:

a) dbania o dobry stan pomieszczeń Inkubatora,

b) utrzymywania czystości i porządku w miejscu wykonywania pracy oraz innych pomieszczeniach ogólnego użytku,

c) przestrzegania przepisów BHP i p. poż.,

d) zgłaszania wszelkich zauważonych usterek w mieniu Inkubatora,

e) terminowego opłacania składek na ubezpieczenie społeczne, podatków oraz innych obciążeń publicznoprawnych, 

f) za wszelkie przypadki zaginięcia, uszkodzenia, zniszczenia mienia  Inkubatora osoba winna ponosi  odpowiedzialność  materialną. Wartość powstałych strat ustala Dyrektor Inkubatora.

g) Beneficjent kończący korzystanie z infrastruktury Inkubatora zobowiązany jest uregulować wszelkie  należności finansowe wobec WIP oraz pozostawić pomieszczenie w należytej czystości i porządku. Dyrektor WIP może określić inny sposób rozliczania w/w należności przez Beneficjentów.

h) Dyrektor WIP lub upoważniona przez niego osoba dokonuje kontroli stanu zdanego pomieszczenia i mienia. 

§ 26

1. Na terenie Inkubatora zabrania się w szczególności:

a) wszelkich zachowań stojących w sprzeczności z zasadami współżycia społecznego lub mogących zakłócić spokojne korzystanie z infrastruktury Inkubatora innym podmiotom.

b) spożywania alkoholu na terenie Inkubatora,

c) wynoszenia mienia Inkubatora poza teren obiektu,

d) dokonywania jakichkolwiek przeróbek infrastruktury technicznej i lokalowej oraz dokonywania samowolnych napraw jakichkolwiek urządzeń lub infrastruktury Inkubatora. 

e) używania  urządzeń wytwarzających nadmierny hałas lub mogących w inny sposób zakłócić korzystanie przez inne podmioty z infrastruktury Inkubatora,

f) umieszczania znaków i napisów na terenie obiektu,

g) umieszczania w ciągach komunikacyjnych urządzeń i przedmiotów,

h) odstępowania możliwości korzystania z infrastruktury Inkubatora innym osobom lub podmiotom na podstawie odrębnych umów lub uzgodnień, zarówno formalnych jak 
i nieformalnych.
[ZAKOŃCZENIE ŚWIADCZENIA POMOCY]

§ 27

1. Utrata statusu Beneficjenta Programu Inkubacji WIP, skutkująca zaprzestaniem świadczenia pomocy przez Inkubator, następuje:

a) z chwilą upływu okresu na jaki umowa została zawarta,

b) z dniem rozwiązania umowy na mocy porozumienia stron bez zachowania terminu wypowiedzenia, 

c) po upływie okresu wypowiedzenia umowy,

d) z chwilą złożenie przez WIP lub Beneficjenta oświadczenia woli o rozwiązaniu umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§ 28

1. Rozwiązanie umowy z Beneficjentem Programu Inkubacji WIP bez zachowania terminów wypowiedzenia następuje w szczególności:

a) w razie likwidacji działalności gospodarczej, 

b) w razie nie podjęcia działalności gospodarczej w terminie 30 dni od dnia przyjęcia do programu inkubacji,
c) w razie zawieszenia prowadzenia działalności gospodarczej, 

d) w przypadku osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą – z chwilą śmierci Beneficjenta. 

e) w przypadku wystąpienia lub ujawnienia się okoliczności określonych w § 13 które wyłączałyby Kandydata z ubiegania się o status Beneficjenta Projektu.

f) w przypadku wystąpienia po stronie Beneficjenta zaległości  w opłacaniu zobowiązań wynikających z umowy z WIP, za 2 pełne okresy rozliczeniowe,

2. W przypadku naruszenia przez Beneficjenta postanowień niniejszego Regulaminu lub postanowień umowy, wypowiedzenie przez WIP umowy z Beneficjentem może nastąpić bez zachowania określonych umową terminów wypowiedzenia. 

3. Określenie szczegółowych przesłanek umożliwiających wypowiedzenie umowy ze skutkiem natychmiastowym oraz wzajemnych rozliczeń, nastąpi w umowie podpisanej pomiędzy Beneficjentem Programu Inkubacji WIP a Wrocławskim Inkubatorem Przedsiębiorczości, stanowiącej załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. W okresie 2 lat od dnia zakończenia okresu inkubacji Beneficjent jest zobowiązany do końca roku kalendarzowego dostarczać WIP dokumenty finansowe potwierdzające kondycję finansową prowadzonego przedsiębiorstwa. 

[POSTANOWIENIA KOŃCOWE]
§ 29

1. Zmiana Regulaminu uznana będzie za wiążącą, jeżeli w ciągu 14 dni od zawiadomienia 
o niej Beneficjenta, nie złożył  oświadczenia o rozwiązaniu umowy za wypowiedzeniem.

2. Dyrektor WIP zastrzega sobie prawo interpretacji niniejszego Regulaminu.  

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w życie z dniem 1.11.2008 r.

___________________________________________

 CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU

Załącznik nr 1 do Regulaminu WIP
FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY

KANDYDATA NA BENEFICJENTA

PROGRAMU INKUBACJI

WROCŁAWSKIEGO INKUBATORA PRZEDSIĘBIORCZOŚCI
Poniższe dane są poufne i zostaną użyte jedynie w celu oceny przedkładającego wniosek. Prosimy o czytelne wypełnienie wniosku. W razie wątpliwości przy wypełnianiu ankiety, proszę zwrócić się do pracowników WIP.

CZĘŚĆ I

I. DANE PERSONALNE PRZEDSIĘBIORCY
	Dla osób fizycznych rozpoczynających działalność
	Dla firm istniejących do 6 miesięcy

	IMIĘ I NAZWISKO
	     
	DANE DOTYCZĄCE FIRMY

	
	
	NAZWA
	     

	WIEK
	  
	ADRES
	     

	WYKSZTAŁCENIE
	     
	NIP
	     

	PESEL
	     
	REGON
	     

	NIP
	     
	NR KRS/WPISU DO EWIDENCJI
	     

	
	
	DATA REJESTRACJI
	     

	ADRES ZAMELDOWANIA 
	     
	DANE WŁAŚCICIELA

	
	
	IMIĘ I NAZWISKO
	     

	ADRES DO KORESPONDENCJI
	     
	WYKSZTAŁCENIE
	     

	TELEFON
	     
	ADRES ZAMELDOWANIA 
	     

	E-MAIL
	     
	ADRES DO KORESPONDENCJI
	     

	
	TELEFON
	     

	
	E-MAIL
	     


II. DANE DOTYCZĄCE ZATRUDNIENIA

1. Obecne miejsce zatrudnienia (jeżeli nie dotyczy – proszę zaznaczyć odpowiednie pole).                                                                                          

 FORMCHECKBOX 
   NIE DOTYCZY

     
2. Forma obecnego zatrudnienia                                                                                       
                                                                                                      FORMCHECKBOX 
  NIE DOTYCZY

 FORMCHECKBOX 
 
umowa o pracę,

 FORMCHECKBOX 
 umowa o dzieło,

 FORMCHECKBOX 
 umowa – zlecenie,

 FORMCHECKBOX 
inne:       
3. Jeśli Pan/Pani znajduje się obecnie w okresie wypowiedzenia, proszę podać:

 FORMCHECKBOX 
 NIE DOTYCZY

Nazwę zakładu pracy:       

Okres wypowiedzenia:     
4. Jeśli Pan/Pani jest zarejestrowany/a jako osoba bezrobotna, proszę podać od kiedy: 

 FORMCHECKBOX 
  NIE DOTYCZY

     
III. POPRZEDNIE MIEJSCA ZARUDNIENIA

	LP.
	OKRES
	MIEJSCE
	STANOWISKO
	PRZYCZYNA ROZWIĄZANIA UMOWY

	1.
	     

	     
	     
	     

	2.
	     

	     
	     
	     

	3.
	     
	     

	     
	     


IV. DANE DOTYCZĄCE PROWADZONEJ DZIAŁALNOŚCI

1. Czy prowadzili Państwo działalność gospodarczą? 

 FORMCHECKBOX 
 TAK                                                                                FORMCHECKBOX 
  NIE

Jeśli tak, to jakiego rodzaju?
     
Przyczyny zakończenia prowadzenia działalności gospodarczej:
     
CZĘŚĆ II
OPIS PLANOWANEGO/REALIZOWANEGO PRZEDSIĘWZIĘCIA

1. Krótki opis planowanego przedsięwzięcia (rodzaj i zakres zamierzonej działalności gospodarczej, główne wyroby, rodzaj planowanych usług).


     
2. Proszę opisać: W jaki sposób zamierzają Państwo sprzedawać swoje produkty czy usługi?


     
Proszę wymienić Państwa potencjalnych klientów?




     
3. Czy w prowadzonej działalności stosowane będą nowe technologie? 

(   TAK                                                                               (   NIE

Jeśli tak to jakie?



     
4. Planowana struktura zatrudnienia (rodzaj i ilość planowanych nowych miejsc pracy).



     
5. Źródła finansowania przedsięwzięcia
	RODZAJ
	WYSOKOŚĆ W PLN

	Środki własne
	     

	Kredyt bankowy
	     

	Inne (dotacja, pożyczki, poręczenie)
	     

	Razem
	     


6. Jeśli planują Państwo ubiegać się o kredyt proszę podać formy zabezpieczenia tego kredytu:
     
7. Na co Państwo planują przeznaczyć kredyt?
          
8. Jakie są Państwa oczekiwania wobec Wrocławskiego Inkubatora Przedsiębiorczości 
w okresie inkubacji?

         
9. W jakie dni tygodnia jest niezbędny Państwu dostęp do stanowiska pracy:


 FORMCHECKBOX 
  Poniedziałek


 FORMCHECKBOX 
  Wtorek


 FORMCHECKBOX 
   Środa


 FORMCHECKBOX 
   Czwartek


 FORMCHECKBOX 
   Piątek


 FORMCHECKBOX 
   Sobota


 FORMCHECKBOX 
   Cały tydzień

10. Dodatkowe zezwolenia, licencje, koncesje lub opłaty, które muszą zostać uwzględnione przy prowadzeniu działalności gospodarczej: 
     
11. Z jakiego rodzaju usług będziecie chcieli Państwo korzystać? (prosimy zakreślić odpowiednią literę)
	rejestracja siedziby firmy w lokalu WIP 
	 FORMCHECKBOX 
 TAK       FORMCHECKBOX 
 NIE

	pomoc przy zarejestrowaniu działalności gospodarczej
	 FORMCHECKBOX 
 TAK       FORMCHECKBOX 
 NIE

	prowadzenie przez ekspertów WIP księgowości firmy
	 FORMCHECKBOX 
 TAK       FORMCHECKBOX 
 NIE

	pomoc w pozyskiwaniu funduszy na planowane przedsięwzięcie
	 FORMCHECKBOX 
 TAK       FORMCHECKBOX 
 NIE

	marketing i promocja w działalności gospodarczej
	 FORMCHECKBOX 
 TAK       FORMCHECKBOX 
 NIE

	korzystanie z bezpłatnego doradztwa prawnego, księgowego i biznesowego
	 FORMCHECKBOX 
 TAK       FORMCHECKBOX 
 NIE

	korzystanie ze sprzętu komputerowego oraz dostęp do Internetu
	 FORMCHECKBOX 
 TAK       FORMCHECKBOX 
 NIE

	przyjmowanie/nadawanie korespondencji przez sekretariat WIP
	 FORMCHECKBOX 
 TAK       FORMCHECKBOX 
 NIE

	korzystanie z tel/fax
	 FORMCHECKBOX 
 TAK       FORMCHECKBOX 
 NIE

	korzystanie z drukarki/kopiarki
	 FORMCHECKBOX 
 TAK       FORMCHECKBOX 
 NIE

	korzystanie z sali konferencyjnej
	 FORMCHECKBOX 
 TAK       FORMCHECKBOX 
 NIE

	udział w szkoleniach
	 FORMCHECKBOX 
 TAK       FORMCHECKBOX 
 NIE

	Inne:      ………………………………………………………………………………………………………………………………………………


12. Zakres oczekiwanego doradztwa (proszę wpisać dziedziny w jakich jesteście Państwo zainteresowani doradztwem)?

     
13. Czy chcieliby Państwo korzystać ze szkoleń organizowanych przez WIP?. 

(  TAK                                                                               (   NIE

Jeśli tak proszę podać zakres tematyczny oczekiwanych szkoleń.

     
14. Proszę podać powody zainteresowania prowadzeniem działalności gospodarczej w WIP.

     
Zwracam się  z prośba o zakwalifikowanie do PROGRAMU INKUBACJI WROCŁAWSKIEGO INKUBATORA PRZEDSIĘBIORCZOŚCI prowadzonego we Wrocławiu przy ul. Gen. Wł. Sikorskiego 2-8. 
___________________________________________

 CZYTELNY PODPIS KANDYDATA
Do wniosku dołączam następujące dokumenty:

1. Kserokopię dowodu osobistego,

2. CV,

3. List motywacyjny,

4. Zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej lub odpis aktualny z KRS,

5. Numer statystyczny REGON,

6. Numer identyfikacji podatkowej NIP,

7. zaświadczenie z Urzędu Skarbowego o niezaleganiu z płatnościami z tytułu obowiązujących podatków, wystawione nie później niż 30 dni przed datą złożenia wniosku o przyjęcie do WIP,
8. zaświadczenie z ZUS o niezaleganiu z płatnościami z tytułu obowiązujących składek ubezpieczenia społecznego, wystawione nie wcześniej niż 30 dni przed datą złożenia wniosku o przyjęcie do WIP
9. zaświadczenie z Urzędu Miejskiego o braku zaległości podatkowych i niepodatkowych wobec Gminy Wrocław, wystawione nie później niż 30 dni przed datą złożenia wniosku o przyjęcie do WIP,

Uwaga. dokumenty z pozycji 4-8 przedstawiają podmioty już prowadzące działalność gospodarczą. 

Niniejszym oświadczam, że:
· firma …………………………………………………………………. spełnia wymogi aby została zakwalifikowana jako mikro lub małe  przedsiębiorstwo zgodnie z Ustawą z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. 2007 r. Nr 155 poz. 1095.).

· Wrocławski Inkubator Przedsiębiorczości nie ponosi odpowiedzialności za wyniki finansowe i rentowność mojego przedsiębiorstwa. Rolą WIP jest doradzanie i każda rada lub informacja mogą być użyte lub nie, według mojego uznania. Zwalniam WIP i jego pracowników z jakiejkolwiek odpowiedzialności związanej z działalnością mojego przedsiębiorstwa.

· zapoznałem się z Regulaminem WIP, Zasadami naboru do Programu Inkubacji WIP oraz Prawami i Obowiązkami Beneficjenta Projektu i akceptuję je bez jakichkolwiek zastrzeżeń.

· Wszelkie podane w formularzu zgłoszeniowym informacje są prawdziwe i rzetelne. 
W przypadku zakwalifikowania mnie do Programu Inkubacji WIP, zobowiązuję się również do ich niezwłocznej aktualizacji w przypadku jakiejkolwiek zmiany.

Wyrażam zgodę na przechowywanie i przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 
w poniższym zgłoszeniu przez WIP we Wrocławiu dla potrzeb niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji i pobytu w WIP, zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobistych (Dz. Ust. Nr 133 poz. 883).

Uczestnikom projektu zapewnia się prawo do wglądu i zmiany swoich danych osobowych.                           

___________________________________________

 CZYTELNY PODPIS KANDYDATA
Załącznik nr 2 do Regulaminu WIP

ZASADY REKRUTACJI BENEFICJENTÓW

DO PROGRAMU INKUBACJI WIP

[POSTANOWIENIA OGÓLNE]

§ 1

1. Regulamin określa szczegółowe zasady i tryb przeprowadzania naboru kandydatów do uczestnictwa w Programie Inkubacji w ramach WIP.
2. Program Inkubacji realizowany przez WIP składa się z dwóch  etapów:
a) Etap I - Rekrutacja i selekcja,

b) Etap II – Inkubacja,

[ROZPOCZĘCIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ]

§ 2

1. Nabór do Programu Inkubacji przeprowadza się zgodnie z ustaloną w niniejszym Regulaminie procedurą rekrutacyjną.
2. Procedura rekrutacyjna składa się z następujących etapów:
a) decyzji w sprawie rozpoczęcia naboru do Programu Inkubacji;

b) przygotowania i realizacji kampanii informacyjnej;

c) przyjmowania formularzy zgłoszeniowych;

d) powołania Komisji Rekrutacyjnej;

e) wstępnej selekcji kandydatów;

f) merytorycznej selekcji kandydatów, dokonywanej przez Komisję Rekrutacyjną.

g) wyłonienia kandydatów;

h) podpisania umowy.

§ 3

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor WIP.

2. Wzór formularza zgłoszeniowego przedstawia załącznik Nr 1 do Regulaminu Wrocławskiego Inkubatora Przedsiębiorczości.

[OGŁOSZENIE O NABORZE]

§ 4

1. Ogłoszenie o naborze do Programu Inkubacji, zwane dalej ogłoszeniem, umieszcza się na stronie internetowej WIP.

2. Ogłoszenie, o którym mowa w ust. 1 może być umieszczone w mediach lokalnych. Decyzję w tym zakresie każdorazowo podejmuje Dyrektor WIP.

3. WIP może organizować spotkania informacyjne w celu informowania o naborze do Programu Inkubacji.

4. Treść ogłoszenia umieszczonego w mediach nie musi zawierać wszystkich informacji, o których mowa w § 5. W ogłoszeniu tym musi być jednak zawarta informacja o sposobach dotarcia do jego pełnej treści.
§ 5

1. Pełne ogłoszenie o naborze zawiera:

a) nazwę i adres WIP;

b) wskazanie podmiotów, które ono dotyczy;

c) wskazanie zakresu wsparcia oferowanego w ramach WIP;

d) wskazanie wymaganych dokumentów;

e) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

§ 6
1. Termin składania wymaganych dokumentów, określony w ogłoszeniu nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia na stronie internetowej WIP.

[WSTĘPNA SELEKCJA KANDYDATÓW]

§ 7

1. Po wszczęciu procedury rekrutacyjnej Dyrektor WIP powołuje Komisję Rekrutacyjną, której zadaniem jest przeprowadzenie postępowania rekrutacyjnego (wstępnej oraz merytorycznej oceny wniosków) oraz wyłonienie kandydatów spełniającego 
w najwyższym stopniu wymagania określone w ogłoszeniu o naborze.

2. Wstępna selekcja kandydatów ma na celu ustalenie, czy kandydat spełnia wymogi formalne określone w ogłoszeniu o naborze i dokonywana jest wyłącznie poprzez analizę dostarczonych przez kandydatów dokumentów.
§ 8

1. Przedsiębiorcy i osoby fizyczne starające się o przyjęcie do Inkubatora składają w biurze Inkubatora następujące dokumenty:
a) Formularz zgłoszeniowy,

b) dokumenty założycielskie przedsiębiorstwa, tj. zaświadczenie potwierdzające wpis przedsiębiorcy do właściwego rejestru, zaświadczenia o nadaniu numeru NIP, REGON

c) zaświadczenie z Urzędu Skarbowego o niezaleganiu z płatnościami z tytułu obowiązujących podatków, wystawione nie później niż 30 dni przed datą złożenia wniosku o przyjęcie do WIP,

d) zaświadczenie z ZUS o niezaleganiu z płatnościami z tytułu obowiązujących składek ubezpieczenia społecznego, wystawione nie wcześniej niż 30 dni przed datą złożenia wniosku o przyjęcie do WIP,
e) zaświadczenie z Urzędu Miejskiego o braku zaległości podatkowych i niepodatkowych wobec Gminy Wrocław, wystawione nie później niż 30 dni przed datą złożenia wniosku o przyjęcie do WIP,

f) Zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności, za przestępstwa wskazane w § 13 pkt. 2 a Regulaminu.
2. Dokumenty wymienione w  § 8 ust. 1 pkt b - d składają Przedsiębiorcy, którzy w chwili składania wniosku już prowadzą działalność gospodarczą.

3. Osoby fizyczne chcące rozpocząć działalność gospodarczą w Inkubatorze obowiązane są uzupełnić dokumenty, o których mowa w § 8 ust. 1 pkt b, najpóźniej w dniu podpisania umowy. Zapisów ust. 1 pkt c-d nie stosuje się.

4. Dyrektor WIP, lub upoważniona przez niego osoba, dokonuje analizy poprawności wypełnienia formularza zgłoszeniowego, a także sprawdza, czy oferta Kandydata zawiera wszystkie wymagane dokumenty. Oferta zawierająca braki formalne pozostawiana jest bez rozpoznania, chyba że Dyrektor wyrazi zgodę na uzupełnienie braków formalnych.
§ 9

1. Dokumenty aplikacyjne składane są przez kandydatów w siedzibie WIP w sposób wskazany w ogłoszeniu o naborze lub drogą pocztową.

2. O dacie złożenia dokumentów aplikacyjnych nadesłanych pocztą decyduje data wpływu przesyłki do WIP, a w przypadku dokumentów aplikacyjnych o których mowa w ust. 2, data potwierdzenia odbioru przez WIP.
§ 10

1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane są tylko w terminie wskazanym w ogłoszeniu 
o naborze.

2. Dokumenty aplikacyjne złożone po terminie, o którym mowa w ust. 1, a także złożone mimo braku rekrutacji pozostają bez rozpoznania.

§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w ramach procedury rekrutacyjnej dołącza się do jego akt.

2. Dokumenty aplikacyjne innych kandydatów stanowią załącznik do protokołu 
z przeprowadzonego naboru.
§ 12

1. Po przeprowadzeniu wstępnej selekcji kandydatów Komisja Rekrutacyjna przygotowuje listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu 
o naborze.
2. Nie umieszczenie na liście jest jednoznaczne z niespełnieniem kryteriów, o których mowa w ust. 1.
3. Lista podlega publikacji na stronie internetowej WIP.
[MERYTORYCZNA SELEKCJA KANDYDATÓW]

§ 13

1. Merytoryczna selekcja kandydatów składa się z rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzanej przez członków Komisji Rekrutacji.

2. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci informowani są telefonicznie, mailowo lub za pomocą listów poleconych wysyłanych na podane przez Kandydatów adresy do korespondencji.

§ 14

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Kryteria oceny wraz z określoną punktacją ustala Dyrektor WIP  uwzględniając w nich, 
w szczególności: posiadaną wiedzę, umiejętności, wykształcenie oraz zdobyte doświadczenie, potencjał możliwej współpracy z pozostałymi członkami Inkubatora oraz generowania nowych miejsc pracy, pomysł na biznes oraz predyspozycje przedsiębiorcze Kandydatów.

2. Po zakończeniu merytorycznej selekcji kandydatów, Komisja sporządza listę Kandydatów zawierającą zbiorcze zestawienie ocen dla poszczególnych kandydatów.
[ZAKOŃCZENIE POSTĘPOWANIA REKRUTACYJNEGO]

§ 15

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporządza protokół.

2. Na podstawie protokołu, o którym mowa w ust. 1 Dyrektor WIP podejmuje decyzję o przyjęciu do Programu Inkubacji lub odmowie takiego przyjęcia.

§ 16

1. O przyjęciu do Programu Inkubacji Kandydat zawiadamiany jest telefonicznie, mailowo lub pisemnie przez pracownika WIP, który rozpoczyna czynności związane z podpisaniem umowy o udział w Programie Inkubacji.

2. Pozostali kandydaci wymienieni w protokole, o którym mowa w § 15 ust. 1, otrzymują odpowiedź o wyniku rekrutacji telefonicznie, mailowo lub pisemnie.

3. Informację o wynikach rekrutacji umieszcza się na stronie internetowej WIP.

4. Informację o wyniku naboru upowszechnia się przez okres co najmniej 1 miesiąca.

§ 17

1. Przedsiębiorca przyjęty do Inkubatora obowiązany jest do podpisania, w terminie 7 dni od daty zawiadomienia lub otrzymania decyzji o przyjęciu do Inkubatora, umowy o której mowa w § 16 wraz z oświadczeniem o zapoznaniu się z treścią Regulaminu działania Inkubatora.

2. Brak zawarcia umowy w terminie, o którym mowa w ust. 1, jest równoznaczny 
z rezygnacją z prowadzenia działalności w ramach Inkubatora.

3. W przypadku rezygnacji wskazanej w ust. 2, propozycje zawarcia umowy kieruje się do kandydata, który zajął kolejne miejsce po przeprowadzonym postępowaniu rekrutacyjnym
___________________________________________

 CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU
Załącznik nr 3 do Regulaminu WIP

PROGRAM INKUBACJI BENEFICJENTÓW WIP

Niniejszy załącznik zawiera szczegółowe zasady współpracy pomiędzy Beneficjentami Programu Inkubacji a WIP.

Beneficjenci Programu Inkubacji, uzyskują prawo do korzystania z lokalu, wyposażenia
i pozostałych usług świadczonych w ramach Programu, po pozytywnym wyniku postępowania rekrutacyjnego, zapoznaniu się z treścią Regulaminu WIP wraz z załącznikami oraz podpisaniu Umowy. 
§ 1
1. W ramach zakresu usług Programu Inkubacji WIP, Beneficjent ma zapewnioną możliwość:

a) rejestracji działalności gospodarczej w siedzibie Wrocławskiego Inkubatora Przedsiębiorczości oraz posługiwać się przez okres Inkubacji adresem do korespondencji i numerami telefonicznymi WIP na warunkach określonych 
w regulaminie,

b) korzystania z infrastruktury lokalowej oraz zaplecza technicznego oferowanego przez WIP w godzinach pracy WIP, 

c) korzystania z telefonicznych połączeń wychodzących i przychodzących na zasadach pre-paid w ramach limitu w kwocie 50 zł miesięcznie,

d) korzystania z usług wspierających biznes obejmujących min.:

· przyjmowanie drobnych przesyłek i listów,

· korzystanie z salki konsultacyjnej,

· korzystanie z komputera i urządzeń biurowych wraz z dostępem do Internetu,

· utrzymanie porządku lokalu użytkowego,

· usług sekretarsko-biurowych zapewnianych przez pracowników WIP: oprawy dokumentów, usług faksowych i kserograficznych,

e) korzystania z usług doradztwa prawnego, biznesowego i księgowego wykonywanego przez ekspertów w ilości:

- 3 godziny / miesiąc bezpłatnych  konsultacji prawnych

- 3 godziny / miesiąc bezpłatnych konsultacji biznesowych

- 3 godziny / miesiąc bezpłatnych konsultacji księgowych i podatkowych

f) obsługi księgowej prowadzonej działalności gospodarczej, wykonywanej przez wyspecjalizowany podmiot zewnętrzny,

g) szkoleń prowadzonych przez WIP, których tematyka i ilość dostosowana będzie do potrzeb Beneficjentów

§ 2
1. W ramach udziału w Programie Inkubacji Beneficjent zobowiązany jest do zryczałtowanej miesięcznej opłaty na rzecz WIP w wysokości 245,90 zł netto (słownie złotych: dwieście czterdzieści pięć 90/100) + 22% VAT tj. 300 zł brutto (słownie złotych: trzysta) co stanowi partycypacje w kosztach usługi telefonicznej oraz opłacie czynszowej za lokal.

2. Beneficjent Programu Inkubacji ma obowiązek w szczególności:

a) przestrzegać postanowień Regulaminu WIP, a także postanowień umowy oraz zarządzeń Dyrektora WIP,

b) dbać o porządek na stanowisku pracy oraz szanować wyposażenie WIP,

c) zgodnie współpracować z pozostałymi Beneficjentami oraz pracownikami WIP,

d) regularnie odbierać własną korespondencję przychodzącą na adres WIP,

e) udzielać pracownikom WIP informacji dotyczących prowadzonej działalności gospodarczej w celach sprawozdawczych, 

f) w okresie inkubacji uczestniczyć w co najmniej 80% szkoleń organizowanych przez WIP,

g) podejmować działania zmierzające do usamodzielnienia się i efektywnego funkcjonowania na wolnym rynku.

§ 3

1. Każdy uczestnik po zakończeniu szkolenia ma obowiązek uczestniczenia w prowadzonym badaniu związanym z oceną przeprowadzonych szkoleń, poprzez wypełnienie ankiety ewaluacyjnej. 

2. Potwierdzeniem  uczestnictwa w szkoleniu jest wpis umieszczony na liście obecności. 
W przypadku rezygnacji ze szkolenia Beneficjent jest zobowiązany do pisemnego zawiadomienia WIP oraz przedstawienia powodu rezygnacji ze szkolenia na 2 dni przed planowanym terminem.
3. Uczestnicy szkolenia mogą korzystać nieodpłatnie ze sprzętu informatycznego. Uczestnicy szkolenia są zobowiązani do zachowania ostrożności oraz stosowania przepisów BHP korzystając ze sprzętu informatycznego oraz są zobowiązani do poniesienia kosztów naprawy w przypadku niezgodnego z przeznaczeniem użytkowania sprzętu (wbrew instrukcjom osoby prowadzącej). 

§ 4
1. Wrocławski Inkubator Przedsiębiorczości oferuje Beneficjentom Programu Inkubacji świadczenie usług doradczych wykonywanych przez ekspertów z danej dziedziny, zgodnie z § 1 pkt. e. oraz z zakresu pozyskiwania funduszy unijnych.

2. Konsultacje ekspertów świadczone są, po wcześniejszym uzgodnieniu terminu oraz merytorycznego zakresu konsultacji. 

3. Beneficjent ma obowiązek niezwłocznie poinformować pracownika Sekretariatu WIP             o planowanej nieobecności na konsultacji z ekspertem.

4. Po zakończeniu każdorazowej konsultacji wypełniana jest Karta Usługi Doradczej.

§ 5
1. WIP umożliwia Beneficjentom rejestrację firmy w lokalu WIP oraz korzystanie z adresu korespondencyjnego przy ul. Sikorskiego 2 - 8 we Wrocławiu. Beneficjent, który planuje korzystać z adresu powinien zaznaczyć ten fakt w formularzu zgłoszeniowym.  

2. Umożliwienie korzystania z adresu przez Beneficjenta jest czasowe i nie może trwać dłużej, niż okres trwania Programu Inkubacji.

3. Po zakończeniu Programu Inkubacji, Beneficjent jest zobowiązany dokonać stosownych zmian w organie rejestrowym i przedstawić potwierdzenie dokonania tych zmian pracownikom WIP. 

§ 6
1. Korespondencja adresowana do poszczególnych Beneficjentów jest odbierana przez pracowników sekretariatu WIP i przekazywana  osobom upoważnionym przez Beneficjenta.

2. Beneficjent ma obowiązek odbierać swoją pocztę co najmniej co 3 dni robocze. 

3. Pracownicy WIP mają obowiązek informować telefonicznie lub mailowo Beneficjenta 
o listach poleconych.

§ 7
1. Lokal WIP jest czynny w dni powszednie od poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00 do 19.00. W soboty od 9.00 do 14.00. W niedziele i święta WIP nie prowadzi działalności.
2. Z uzasadnionych przyczyn Dyrektor WIP może zadecydować o zamknięciu Inkubatora lub skróceniu godzin otwarcia w dni powszednie. W wyjątkowych sytuacjach,  Dyrektor może udostępnić Inkubator w innych terminach na prowadzenie szkoleń, spotkań, eventów itp. 

§ 8
1. Beneficjenci ubiegający się o udostępnienie salki konsultacyjnej lub sprzętu WIP tj. projektora, rzutnika, flipchartu, stanowiska komputerowego wyposażonego w programy umożliwiające projektowanie grafiki uzgadniają z pracownikiem WIP dogodny dla nich i możliwy do zajęcia termin.
2. Harmonogram rezerwacji dostępny jest w recepcji WIP.
§ 9
1. Beneficjenci są zobowiązani do przestrzegania ustalonych w Zapotrzebowaniu godzin rezerwacji salki konsultacyjnej i sprzętu, o którym mowa w § 8 pkt.1.
2. W przypadku odwołania ustalonego terminu rezerwacji, Beneficjent niezwłocznie powiadomi pracownika WIP o tym fakcie osobiście, telefonicznie lub mailowo. Brak pisemnego odwołania terminu rezerwacji przez Beneficjenta upoważnia WIP, po trzech kolejno niewykorzystanych rezerwacjach, do udostępnienia salki konsultacyjnej lub wskazanego sprzętu WIP innym Beneficjentom w pierwszej kolejności. 

§ 10
1. Beneficjent zobowiązany jest utrzymywać stanowisko/sprzęt w sposób  uporządkowany i ponosi odpowiedzialność za szkody powstałe w czasie jego eksploatacji. 
2. Zabronione jest spożywanie posiłków i picia napojów na stanowiskach komputerowych.

§ 11
1. Wynajęcie salki konsultacyjnej wymaga wcześniejszej rezerwacji oraz uzgodnienia warunków i wyposażenia.
2. Zmiany ustawienia krzeseł i stołów są możliwe po uzgodnieniu z pracownikiem WIP nadzorującym spotkanie. Po zakończeniu spotkania organizator jest zobowiązany do ustawienia krzeseł i stołów w pierwotnej konfiguracji. Odbioru sali dokonuje pracownik WIP.

§ 12
1. Każdy z Beneficjentów otrzymuje indywidualny kod dostępu do kserokopiarki, na podstawie którego będzie rozliczany z  ilości miesięcznie wykonywanych kopii.

2. Za naruszenie praw autorskich odpowiedzialna jest osoba korzystająca z kserokopiarki lub powierzająca pracownikowi WIP materiały do kserowania.

3. W WIP mogą być kopiowane materiały wyłącznie związane z prowadzoną przez Beneficjenta działalnością gospodarczą. Zabrania się korzystania z ksera w celach prywatnych. 

§ 13
1. Beneficjent ma prawo korzystać z przydzielonego telefonu na zasadach określonych w § 1 pkt. 1 c.

§ 14

1.  Zasady korzystania z komputera:

a) Oprogramowanie dostępne w WIP jest chronione prawem autorskim a zakres użytkowania określają stosowne licencje.

b) Oprogramowania nie wolno kopiować, bądź używać do innych celów niż określone w niniejszym Regulaminie.

c) Użytkownik - w zależności od potrzeb - ma możliwość:
· korzystania z zasobów Internetu;
· korzystania na danym stanowisku komputerowym z zainstalowanego
i udostępnionego Użytkownikom oprogramowania;
· drukowania, kopiowania i skanowania; 
· korzystania z własnych nośników elektronicznych 

d) Po zakończonej pracy Użytkownik zobowiązany jest do wyłączenia sprzętu komputerowego.

e) Zabrania się :

· tworzenia, wyszukiwania i prezentowania materiałów o treści obrażającej uczucia innych, w tym treści pornograficznych;

· wnoszenia i spożywania posiłków na stanowiskach komputerowych;

· dostępu do:

·  zasobów kont innych Użytkowników;

· dysku lokalnego stacji roboczej;

· instalacji oprogramowania (bez zgody informatyka WIP);
· korzystania z aplikacji zewnętrznych za pomocą Internetu 
w celach rozrywkowych (gry on-line);

f) Za stan użytkowanego sprzętu odpowiada użytkownik, każde nieprawidłowe jego działanie lub awarię należy zgłosić pracownikowi WIP.

g) Użytkownik jest zobowiązany do poszanowania sprzętu komputerowego oraz szczególnej ostrożności przy korzystaniu z nośników informacji.

h) WIP nie ponosi odpowiedzialności za dane użytkownika pozostawione na stacji roboczej po zakończonej pracy.

§ 15

1. Zasady korzystania z rzutnika, nagłośnienia, dyktafonu,  itp.:
a) Potrzebę skorzystania z w/w sprzętu Beneficjent zgłasza w recepcji WIP.
b) Wypożyczenie sprzętu odbywa się za okazaniem dowodu osobistego i po wypełnieniu protokołu przekazania/odbioru sprzętu.
c) Instrukcji użytkowania sprzętu udziela pracownik WIP. Dostępne są też instrukcje obsługi producenta. Sprzętu można używać tylko zgodnie z przeznaczeniem 
i instrukcją.
d) Sprawdzenia sprzętu dokonuje pracownik WIP po jego użyciu przez wypożyczającego i w jego obecności.
e) Wypożyczający ponosi materialną odpowiedzialność za wypożyczony sprzęt.
f) Wszelkie problemy w funkcjonowaniu sprzętu wypożyczający powinien natychmiast zgłosić nadzorującemu pracownikowi WIP. Samodzielne rozwiązywanie tych problemów, próby naprawiania itp. są zabronione.
g) Zwrot sprzętu i ewentualne usterki/uszkodzenia odnotowywane są w protokole przekazania/odbioru sprzętu.
2. Zasady korzystania z pomieszczeń kuchennych i ich wyposażenia:

a) Kuchnia jest pomieszczeniem socjalnym i jest do dyspozycji Beneficjentów.
b) Beneficjent ponosi odpowiedzialność materialną za używany przez siebie sprzęt i wyposażenie.

c) Beneficjent korzystający z pomieszczeń, urządzeń i sprzętu kuchennego zobowiązany jest do utrzymywania go w czystości i porządku.

d) WIP nie zapewnia obsługi kuchennej, artykułów spożywczych itp. 
3. Beneficjent odpowiada za urządzenia udostępnione przez pracownika WIP do eksploatacji. Przejęcie materialnej odpowiedzialności za powierzony sprzęt dokumentowane jest wpisem do rejestru.
4. Po zakończeniu współpracy z WIP Beneficjent zobowiązany jest do usunięcia wszelkich dokumentów i innego wyposażenia będących jego własnością oraz przekazania opróżnionych szaf wraz z kluczem, a także usunięcia własnych zasobów z sieci komputerowej WIP. 
5. Beneficjenci i osoby korzystające z WIP, są zobowiązane do:

a) przestrzegania przepisów porządkowych i dotyczących bezpieczeństwa właściwych dla pomieszczeń użyteczności publicznej.

b) podporządkowania się uwagom i zaleceniom pracowników WIP w zakresie określonym niniejszym załącznikiem.

6. W lokalu WIP obowiązuje zakaz palenia tytoniu i spożywania napojów alkoholowych oraz używania innych substancji psychoaktywnych. Zabrania się wstępu osobom będącym w stanie wskazującym na spożycie alkoholu oraz pod wpływem innych substancji psychoaktywnych.
7. Nadzór nad działalnością WIP sprawuje Dyrektor i do niego oraz do uprawnionych pracowników WIP należy składać wszelkie uwagi i wnioski dotyczące działalności WIP.

___________________________________________

 CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU

 Załącznik nr 4 do Regulaminu WIP

UMOWA  Nr …. WIP/2010

Zawarta w dniu ……..2010 pomiędzy:

Stowarzyszeniem „Centrum Wspierania Przedsiębiorczości” z siedzibą we Wrocławiu przy ul. Sikorskiego 2-8,  53-659 Wrocław, posiadającym numer identyfikacji podatkowej NIP: 899-264-13-14, zarejestrowanym w Krajowym Rejestrze Sądowym pod numerem: 0000308312, reprezentowanym przez: 

1. Marka Karasia - Prezesa Zarządu 

Zwanym dalej CWP
oraz

………………………………………..,  reprezentowaną/nym przez: 

1……………
Zwanym dalej Beneficjentem, 
Zwani dalej Stronami,
§ 1
1. CWP oświadcza, że prowadzi projekt pod nazwą „Wrocławski Inkubator Przedsiębiorczości”.

2. Cele oraz podstawowe zasady projektu są określone w Regulaminie Wrocławskiego Inkubatora Przedsiębiorczości wraz z załącznikami.

3. Strony uzgadniają, że regulacja ich wzajemnych praw i obowiązków opiera się na postanowieniach Regulaminu Wrocławskiego Inkubatora Przedsiębiorczości oraz niniejszej umowy.

4. Poprzez podpisanie niniejszej umowy Beneficjent oświadcza, iż zapoznał się  i akceptuje postanowienia Regulaminu Wrocławskiego Inkubatora Przedsiębiorczości wraz 
z załącznikami.

5. Za datę podpisania umowy rozumie się datę wskazaną w nagłówku dokumentu tj. ……….2010 r.

§ 2

1. Umowa zostaje zawarta na czas określony tj. od dnia ….. do dnia …….

2. Każdej ze stron przysługuje prawo wypowiedzenia umowy na koniec miesiąca kalendarzowego z zachowaniem 1 - miesięcznego okresu wypowiedzenia.

3. Umowa może zostać rozwiązana bez zachowania okresu wypowiedzenia, jeżeli:

- Beneficjent zalega z płatnością za co najmniej dwa pełne okresy rozliczeniowe,

- Beneficjent w sposób rażący narusza przepisy Regulaminu.

4. W razie rozwiązania niniejszej umowy z powodu upływu czasu, na jaki została zawarta bądź też w wypadku wypowiedzenia umowy w przypadkach określonych 
w pkt. 2 i 3, Beneficjent zobowiązuje się do powiadomienia właściwych organów rejestrowych 
i podatkowych o zmianie siedziby (miejsca prowadzenia działalności gospodarczej)                 w terminie 7 dni od dnia rozwiązania umowy.

5. W razie niewywiązania się przez Beneficjenta z obowiązku określonego w pkt. 4, CWP  zastrzega sobie prawo do zawiadomienia właściwych organów rejestrowych 
i podatkowych o braku tytułu prawnego Beneficjenta do zgłoszonej w organach rejestrowych i podatkowych siedziby Beneficjenta, jak również do nałożenia na  Beneficjenta kary umownej w kwocie 3.000 zł (słownie złotych: trzy tysiące).

§ 3

1. W ramach niniejszej umowy CWP zobowiązuje się do zapewnienia Beneficjentowi świadczeń określonych w Regulaminie Wrocławskiego Inkubatora Przedsiębiorczości.

§ 4
1. Z tytułu uczestniczenia w Programie Inkubacji CWP, Beneficjent zobowiązuje się do wnoszenia na rzecz CWP opłaty w kwocie 245,90 zł netto (słownie złotych: dwieście czterdzieści pięć 90/100) + 22% VAT tj. 300 zł brutto (słownie złotych: trzysta).

2. Opłatę, o której mowa w pkt. 1 Beneficjent jest zobowiązany wnieść do 10 dnia każdego miesiąca za usługi wykonane w danym miesiącu przelewem na konto bankowe CWP nr 81 1500 1155 1211 5006 4226 0000 na podstawie wystawionej przez CWP na rzecz Beneficjenta faktury VAT.
§ 5

1. CWP nie odpowiada wobec osób trzecich za jakiekolwiek działania Beneficjenta związane z prowadzeniem przez niego działalności gospodarczej w ramach Wrocławskiego Inkubatora Przedsiębiorczości.

2. Działalność gospodarcza jest prowadzona przez Beneficjenta na jego własny rachunek 
i ryzyko.

§ 6

1. Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po 1 dla każdej ze Stron.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową oraz Regulaminem Wrocławskiego Inkubatora Przedsiębiorczości mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

3. Sądem właściwym dla rozpatrywania sporów wynikłych na podstawie niniejszej umowy jest właściwy dla siedziby CWP.

4. Wszelkie zmiany umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

___________________________________________

 CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU

Załącznik nr 5 do Regulaminu WIP

OŚWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU O WYRAŻENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997      nr 133 poz. 883)
  

W związku z przystąpieniem do Projektu - Wrocławski Inkubator Przedsiębiorczości (WIP), realizowanego przez Stowarzyszenie Centrum Wspierania Przedsiębiorczości, w ramach umowy z Gminą Wrocław, oświadczam, że wyrażam  zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych.

Oświadczam, iż przyjmuje do wiadomości, że:

 

1)  administratorem tak zebranych danych osobowych jest Stowarzyszenie Centrum Wspierania Przedsiębiorczości z siedzibą we Wrocławiu, ul. Sikorskiego 2-8, 53-659 Wrocław

 

2)  moje dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie w celu udzielenia wsparcia i obsługi Projektu WIP;

 

3)  moje dane osobowe mogą zostać udostępnione innym podmiotom w celu ewaluacji, jak również w celu realizacji zadań związanych z monitoringiem i sprawozdawczością w ramach realizacji projektu;
4)  podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest równoznaczna  z brakiem możliwości udzielenia wsparcia w ramach Projektu WIP;

 

5)  mam prawo dostępu do treści swoich danych i ich poprawiania.

  

___________________________________________

 CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU



























































