ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗΣ ΥΠΟΒΟΛΗΣ

ΔΡΑΣΗ 1

ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ

«ΕΘΝΙΚΟ ΑΠΟΘΕΜΑΤΙΚΟ ΑΠΡΟΒΛΕΠΤΩΝ»
1. Εγγραφή στο σύστημα 
Η ηλεκτρονική υποβολή της πρότασης θα πρέπει να γίνει μέσω του πληροφοριακού συστήματος κρατικών ενισχύσεων. Ο χρήστης θα πρέπει να επισκεφθεί την ιστοσελίδα www.ependyseis.gr/mis και να εγγραφεί στο σύστημα, όπου θα επιλέξει την «εγγραφή νέου χρήστη», εάν επισκέπτεται την ιστοσελίδα για πρώτη φορά. Θα επιλέξει την αντίστοιχη δράση : ΕΘΝΙΚΟ ΑΠΟΘΕΜΑΤΙΚΟ ΑΠΡΟΒΛΕΠΤΩΝ και θα συμπληρώσει τα στοιχεία του. Σημαντικό είναι το πεδίο συμπλήρωσης του e-mail όπου πρέπει να είναι προσεκτικός κατά τη συμπλήρωση, δεδομένου ότι σε αυτό θα αποστείλει το σύστημα τα πλήρη στοιχεία εισόδου (όνομα χρήστη και κωδικό πρόσβασης). Συνεπώς το e-mail πρέπει οπωσδήποτε να είναι έγκυρο και ο χρήστης θα πρέπει να έχει πρόσβαση σε αυτό. Ο χρήστης πρέπει να συμπληρώσει όλα τα απαιτούμενα στοιχεία κι ένα προτεινόμενο όνομα χρήστη (4-12 λατινικούς χαρακτήρες, χωρίς κενά και ειδικούς χαρακτήρες). Όταν ο χρήστης ολοκληρώσει τη συμπλήρωση των στοιχείων, τα αποστέλλει στο σύστημα μέσω της επιλογής «Αποστολή Στοιχείων» . 

Όταν είναι επιτυχής η εγγραφή, αλλάζει η σελίδα σ’ αυτή της εισόδου στο σύστημα και εμφανίζει σχετικό μήνυμα στην οθόνη: «Η εγγραφή σας έγινε επιτυχώς.» «Τα στοιχεία πρόσβασης έχουν αποσταλεί στο e-mail σας.» 
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Αν δεν αλλάξει η σελίδα μετά την «Αποστολή Στοιχείων» ενημερώνεται ο χρήστης από το μήνυμα λάθους που θα εμφανιστεί κι ενεργεί ανάλογα. 

Σημαντική πληροφορία : απαιτείται η χρήση του προγράμματος πλοήγησης στο διαδίκτυο (web browser) Microsoft Internet Explorer, έκδοση 6.0 και 7.0. 

2. Είσοδος στο σύστημα 
Όταν λάβει ο χρήστης στο e-mail που δήλωσε κατά την εγγραφή του στο ΠΣΚΕ το 

όνομα χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης, θα τα χρησιμοποιήσει στη σελίδα της εισόδου στο σύστημα για να συνδεθεί και να υποβάλλει την πρότασή του. 

Σε περίπτωση που ο χρήστης δεν θυμάται ή έχει χάσει τα στοιχεία εισόδου του, θα πρέπει να επιλέξει την επιλογή «Ξεχάσατε τον κωδικό σας;» και στη συνέχεια να πληκτρολογήσει το e-mail του και το σύστημα θα αποστείλει αυτόματα τα στοιχεία εισόδου του στο e-mail που δήλωσε, προκειμένου να μπορέσει να προχωρήσει στην είσοδο στο σύστημα. 
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Εάν ο χρήστης έχει ήδη εγγραφεί στο πληροφοριακό σύστημα, δηλαδή ήδη έχει όνομα χρήστη και κωδικό μπορεί να επιλέξει από το αριστερό μενού «Βοηθητικά» τον σύνδεσμο «Προσθήκη Υπηρεσιών». Τότε στην οθόνη εμφανίζεται μια λίστα με τις Δράσεις που περιλαμβάνονται στο Σύστημα. 

Ο χρήστης επιλέγει την υπηρεσία «Φορέας πρότασης Εθνικό Αποθεματικό Απροβλέπτων» και μετά επιλέγει «Προσθήκη», ώστε να προστεθεί η επιλεγμένη υπηρεσία στο αριστερό μενού. 

Αν θέλει ο χρήστης την αλλαγή του κωδικού πρόσβασης ή κάποιο άλλο από τα στοιχεία που δηλώσατε ως χρήστης του ΠΣΚΕ, μπορείτε να το κάνει από το γαλάζιο μενού αριστερά στo μενού «Γενικά» στην επιλογή «Προσωπικά Στοιχεία». Μετά την επιτυχή αλλαγή του κωδικού πρόσβασης από την καρτέλα «Αλλαγή Κωδικού» καλό θα ήταν να γίνει αποστολή στο email που έχει δηλώσει του νέου κωδικού, για να υπάρχει στα εισερχόμενα σε περίπτωση που τον ξεχάσει ο χρήστης. Αυτό γίνεται από την καρτέλα «Στοιχεία Χρήστη», και επιλέγοντας «Αποστολή στοιχείων χρήστη με e-mail». 

3. Υποβολή πρότασης 
Εφόσον ο χρήστης έχει εισέλθει στο σύστημα, όπως περιγράφηκε παραπάνω στην ενότητα 2, στο γαλάζιο μενού αριστερά θα βλέπει τη δράση «Εθνικό Αποθεματικό Απροβλέπτων Δράση 1» & «Εθνικό Αποθεματικό Απροβλέπτων Δράση 2» Στην επιλογή Νέα Υποβολή και ανάλογα με τη δράση στην οποία επιθυμεί να υποβάλει το επιχειρηματικό του σχέδιο θα ξεκινήσει η επεξεργασία του αιτήματος υποβολής της ηλεκτρονικής πρότασης. 

Ο χρήστης επιλέγει από τα αναδυόμενα μενού την Περιφέρεια τόπου υλοποίησης της πρότασής του
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Ο χρήστης επιλέγοντας το σύνδεσμό «Επεξεργασία» δεξιά από τις ενέργειες του χρήστη μπορεί να προχωρήσει στην Επεξεργασία της ηλεκτρονικής υποβολής. Η διαδικασία της Υποβολής αποτελείται από 9 διαφορετικά βήματα τα οποία θα πρέπει να συμπληρωθούν από το χρήστη, προκειμένου να υποβληθεί η Ηλεκτρονική Υποβολή.
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Στο πεδίο Ι.1 «Βασικά Στοιχεία του Φορέα του Επιχειρηματικού Σχεδίου» εμφανίζονται δυο υποκατηγορίες (Ι.1.1 & Ι.1.2). Στην υποκατηγορία Ι.1.1 «Γενικά Στοιχεία Φορέα Επένδυσης» συμπληρώνονται τα γενικά στοιχεία του φορέα της επένδυσης (Ημ/νια ίδρυσης, Επωνυμία κλπ). Σε περίπτωση που η επιχείρηση δεν έχει ιδρυθεί ακόμη τα πεδία αυτά δεν συμπληρώνονται. Συμπληρώνονται μόνο τα πεδία που γνωρίζει ο επιχειρηματίας (όπως επωνυμία επιχείρησης, νομική μορφή, κλπ)
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Στο πεδίο Ι.1.2 «ΚΑΔ 2008» επιλέγεται ο ΚΑΔ με τον οποίο δραστηριοποιείται το φυσικό ή νομικό πρόσωπο. Αφού πρώτα επιλέξουμε ΚΑΔ, πατώντας το σύνδεσμο «Προσθήκη» ο ΚΑΔ του επιχειρηματικού σχεδίου προστίθεται στο σύστημα. Επίσης στο πεδίο 1.2 απαντάται αν η επιχείρηση δραστηριοποιείται σε μη επιλέξιμους ΚΑΔ του κεφαλαίου 9.1 και του πίνακα Β του παραρτήματος Ι και στο πεδίο 1.3 η ημερομηνία έναρξης ΚΑΔ σύμφωνα με τη βεβαίωση της αρμόδιας ΔΟΥ. Σε περίπτωση που δεν έχει γίνει ακόμη έναρξη επαγγελματικής δραστηριότητας το πεδίο 1.3 δεν συμπληρώνεται.
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Στο πεδίο Ι.2 «Στοιχεία Νομίμου Εκπροσώπου Επιχείρησης» συμπληρώνονται τα στοιχεία του νομίμου εκπροσώπου της επιχείρησης. Σε περίπτωση ατομικής επιχείρησης συμπληρώνονται τα στοιχεία του ιδιοκτήτη, σε περίπτωση Ο. Ε., Ε. Π. Ε., Ε. Ε., Μ. Ε. Π. Ε., συμπληρώνονται τα στοιχεία του διαχειριστή σύμφωνα με τα όσα ορίζονται στο καταστατικό σύστασης και τυχόν τροποποιήσεις αυτού.
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Στο πεδίο Ι.3 «Στοιχεία Εταίρων ή Μετόχων του Φορέα του Επιχειρηματικού Σχεδίου» πατώντας το σύνδεσμο [image: image12.png]


 Προσθήκη εμφανίζεται παράθυρο που συμπληρώνονται τα στοιχεία των Εταίρων της Επιχείρησης, το Επίπεδο Εκπαίδευσης και Εργασιακής Εμπειρίας & τα στοιχεία της Έδρας της Επιχείρησης. 
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Στο πεδίο Ι.4 «Ενισχύσεις Ήσσονος Σημασίας» εμφανίζονται οι υποκατηγορίες Ι.4.1, Ι.4.2, Ι.4.3 & Ι.4.4 καθώς και τα 4.1.1 & 4.1.2. Σε περίπτωση που το φυσικό ή το νομικό πρόσωπο που υποβάλει το επιχειρηματικό σχέδιο δεν συμμετέχει σε άλλες επιχειρήσεις ή δεν υπάρχουν συνδεδεμένες ή συνεργαζόμενες με αυτό επιχειρήσεις τότε απαντά αρνητικά στην επιλογή που παρέχεται από το σύστημα και προχωρά στην υποκατηγορία Ι.4.4 για να επιλέξει το μέγεθος της επιχείρησης. Σε αντίθετη περίπτωση (υπάρχει συμμετοχή σε άλλη/ες επιχειρήσεις ή υπάρχουν συνεργαζόμενες ή συνδεδεμένες επιχειρήσεις) χρησιμοποιώντας το σύνδεσμο [image: image15.png]


 Προσθήκη συμπληρώνονται τα στοιχεία που απαιτούνται στο παράθυρο που εμφανίζεται.
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Στο πεδίο Ι.5 «Στοιχεία Σώρρευσης Κρατικών Ενισχύσεων (DeMinimis)» συμπληρώνονται τα αντίστοιχα πεδία χρησιμοποιώντας πάλι το σύνδεσμο [image: image18.png]


 Προσθήκη σε περίπτωση που υπάρχουν φυσικά ή νομικά πρόσωπα, συνδεδεμένες ή συνεργαζόμενες επιχειρήσεις που εμπίπτουν στον κανόνα DeMinimis.
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Στο πεδίο ΙΙ.1 «Βασικά Στοιχεία Τόπου Υλοποίησης του Επιχειρηματικού Σχεδίου» εμφανίζονται οι υποκατηγορίες ΙΙ.1.1 & ΙΙ.1.2. Χρησιμοποιώντας το σύνδεσμο [image: image22.png]


 Προσθήκη για την υποκατηγορία ΙΙ.1.1 συμπληρώνονται τα στοιχεία του τόπου υλοποίησης του επιχειρηματικού σχεδίου. Σε περίπτωση που η επιχείρηση δεν έχει ιδρυθεί είναι υποχρεωτική η συμπλήρωση μόνο της περιφέρειας - δημοτικού διαμερίσματος.
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Στην υποκατηγορία ΙΙ.1.2 «ΚΑΔ 2008 Επιχειρηματικού Σχεδίου» θα πρέπει να επιλεγεί ο κατάλληλος ΚΑΔ και να γίνει η προσθήκη του στο ΠΣΚΕ πατώντας το σύνδεσμο «προσθήκη».
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Το πεδίο ΙΙΙ.1 «Τήρηση Εθνικών και Κοινοτικών Κανόνων (Κριτήριο Αποκλεισμού)» απαντώνται καταφατικά ΟΛΕΣ οι ερωτήσεις (επιλογή ΝΑΙ στα δεξιά της οθόνης). Σε περίπτωση αρνητικής απάντησης το σύστημα δεν θα επιτρέψει συνέχιση της υποβολής του επιχειρηματικού σχεδίου καθώς αυτά αποτελούν κριτήρια αποκλεισμού.
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Το πεδίο IV.1 «Περιγραφή της Πρότασης» συμπληρώνεται σύμφωνα με τις οδηγίες που παρέχονται στο σημείο [image: image28.png]


 και σύμφωνα με τα όσα ορίζει ο οδηγός του προγράμματος.
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Στο πεδίο IV.2 « Χαρακτήρας και Ποιότητα Επιχειρηματικού Σχεδίου» συμπληρώνονται τα πεδία 2.1, 2.2, 2.3, 2.4 εκτιμώντας και περιγράφοντας το βαθμό ανταγωνισμού και την ανάπτυξη του κλάδου που δραστηριοποιείται ή θα δραστηριοποιηθεί η επιχείρηση.
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Το πεδίο V.1 «Προβλεπόμενη Βιωσιμότητα της Επιχείρησης» εμφανίζει 2 υποκατηγορίες: Στοιχεία Βιωσιμότητας Επιχείρησης & Παραδοχές βάση των οποίων υπολογίστηκαν. Στην πρώτη υποκατηγορία (Στοιχεία Βιωσιμότητας Επιχείρησης) θα συμπληρωθούν οι εκτιμήσεις που αφορούν τον Κύκλο Εργασιών και τα Κέρδη προ Φόρων και Αποσβέσεων για τις διαχειρίστηκες χρήσεις 2012, 2013 & 2014.
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Στη 2η υποκατηγορία (Παραδοχές βάση των οποίων υπολογίστηκαν) ζητείται η περιγραφή των παραδοχών που πραγματοποιήθηκαν προκειμένου να εξαχθούν τα αποτελέσματα για την προβλεπόμενη βιωσιμότητα. 
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Στο πεδίο VI.1 «Αύξηση της Απασχόλησης» συμπληρώνονται και τεκμηριώνονται τα πεδία που εμφανίζονται στο σχετικό παράθυρο εφόσον η επιχείρηση επιθυμεί να δημιουργήσει Νέα Θέση Εργασίας (1 ΕΜΕ).
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Το πεδίο VII.1 «Συγκεντρωτικός Πίνακας Δαπανών» εμφανίζει συγκεντρωτικά τις δαπάνες που έχουν συμπληρωθεί στο ΠΣΚΕ και αφορούν το επιχειρηματικό σχέδιο που υποβάλλεται. 
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Στο πεδίο VI «Αναλυτικός Πίνακας Δαπανών» εμφανίζονται οι υποκατηγορίες 3.1 (Προμηθευτές) & 3.2 (Ανάλυση Δαπανών). Στην υποκατηγορία 3.1 χρησιμοποιώντας το σύνδεσμο [image: image39.wmf]Προσθήκη Προμηθευτή εισάγουμε τους προμηθευτές των δαπανών του επιχειρηματικού σχεδίου.
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Στην υποκατηγορία 3.2 (Ανάλυση Δαπανών) χρησιμοποιώντας το σύνδεσμο [image: image43.wmf]Προσθήκη Δαπάνης συμπληρώνουμε τα στοιχεία που απαιτούνται αντιστοιχίζοντας τη δαπάνη με τον προμηθευτή που έχει εισαχθεί στην προηγούμενη υποκατηγορία (3.1). Σε περίπτωση που θα δημιουργηθεί από την επιχείρηση νέα θέση εργασίας  τότε χρησιμοποιώντας το κουμπί [image: image44.wmf]Προσθήκη Δαπάνης Ανθρώπινου Δυναμικού συμπληρώνονται τα απαιτούμενα στοιχεία που αφορούν τον εργαζόμενο στο παράθυρο που εμφανίζεται από το σύστημα. 
Σημείωση: Σε περίπτωση που δεν είναι διαθέσιμα τα στοιχεία του προμηθευτή για οποιοδήποτε λόγο (π.χ εκκρεμεί μίσθωση επαγγελματικού χώρου, δεν υπάρχουν προσφορές για εξοπλισμό, κλπ) στο σύνδεσμο «Στοιχεία Προμηθευτή» επιλέγουμε το πεδίο «Χωρίς Προμηθευτή».
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Στο πεδίο VIII.1 «Μεθοδολογία και χρονοδιάγραμμα υλοποίησης του Επιχειρηματικού Σχεδίου» εμφανίζεται ο πίνακας του χρονοδιαγράμματος του επιχειρηματικού σχεδίου (8.2) καθώς και η υποκατηγορία μεθοδολογία υλοποίησης του επιχειρηματικού σχεδίου με παράθεση σχετικού χρονοδιαγράμματος (1.2). Χρησιμοποιώντας του σύνδεσμο  [image: image48.png]


 Προσθήκη συμπληρώνονται οι πληροφορίες που ζητούνται στο παράθυρο που εμφανίζεται.
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Στο πεδίο XI «Οριστικοποίηση και υποβολή της Επενδυτικής Πρότασης» εμφανίζονται οι επιλογές «Έλεγχος Ορθότητας», «Εκτύπωση Ελέγχου» & «Υποβολή». Σε κάθε περίπτωση πριν την υποβολή θα πρέπει να γίνεται έλεγχος ορθότητας. Σε περίπτωση που το ΠΣΚΕ διαπιστώσει σφάλματα ή παραλήψεις, αυτά θα εμφανίζονται αμέσως σε αντίστοιχο πεδίο. Αφού διορθωθούν σφάλματα και παραλείψεις ο φορέας μπορεί να προβεί στην υποβολή του επιχειρηματικού σχεδίου. 
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