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Drodzy nauczyciele i uczniowie!

Niezmiernie cieszymy sie, ze zdecydowaliscie sie na udziat w naszym programie. Przed wami niepowtarzalna
okazja na przezycie ciekawej i ekscytujgcej przygody z biznesem. Juz za chwile, wspdlnie z kolegami i kolezan-
kami, zorganizujecie wasze pierwsze biznesowe przedsiewziecie!

To wy zdecydujecie czym zajmie sie wasza firma, kto bedzie waszym klientem, jakie kanaty dystrybucji wykorzy-
stacie (szkota, targi, kiermasze, internet, media spolecznosciowe), w jaki sposdb zaspokoicie oczekiwania rynku,
w czym wasze produktu (lub ustugi) bedg lepsze od konkurencji.

Dzieki swoim swietnym pomystom i dobrej organizacji pracy macie szanse zrealizowac swoje marzenia i spraw-
dzi¢ sie w roli przedsiebiorcy. Kto wie — moze wiasna firma to $wietny pomyst na waszg zawodowg przysztos¢?
Wielu waszych nieco starszych kolegow i kolezanek, uczestnikow programu Mfodziezowe miniprzedsiebiorstwo,
to dzisiaj wtasciciele i liderzy wiodgcych firm, w tym takze miedzynarodowych.

Prowadzenie mfodziezowego miniprzedsiebiorstwa wymaga spetnienia pewnych wymogdw formalnych i praw-
nych — zatem, zanim zaczniecie lekture Poradnika, koniecznie przeczytajcie uwaznie Regulamin programu Mlo-
dziezowe miniprzedsiebiorstwo.

netowej Programu oraz w naszym Poradniku:

Szukamy pomystu na biznes mfodziezowego miniprzedsiebiorstwa

Uktadamy plan dziatan mtodziezowego miniprzedsiebiorstwa (biznesplan)

Kto? Co? Jak? — organizujemy prace mtodziezowego miniprzedsiebiorstwa

Czym zaskoczyc¢ klientow? — planujemy dziatania marketingowe

m O X | C|w

Efekty finansowe — prowadzimy dokumentacje finansowg miniprzedsiebiorstwa

S | Sami o sobie — podsumowujemy dziatalnos¢ mtodziezowego miniprzedsiebiorstwa

W prowadzeniu szkolnego biznesu pomogg wam nauczyciele, konsultanci biznesowi, mentorzy proponowani
przez Fundacje Mtodziezowej Przedsiebiorczosci oraz koordynator programu.

W ramach programu bedziecie mogli wzig¢ udziat w konkursie Miniprzedsiebiorstwo Roku, ktérego zwyciezca
reprezentuje Polske podczas europejskiego Festiwalu Przedsiebiorczosci GEN-E organizowanego przez Junior
Achievement Europe.

Wszystkim wam zyczymy swietnych, innowacyjnych pomystow, wielu zadowolonych klientéw i ogromnej satys-
fakcji z dziatan biznesowych!

Powodzenialll
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1. Poszukiwanie pomystu na produkt badz ustuge

Miniprzedsiebiorstwo moze prowadzi¢ dziatalnos¢ produkcyjng, handlowa, ustugowg lub mieszang, z jednym

zastrzezeniem — artykuty spozywcze moga wytwarzac i sprzedawac wytgcznie uczniowie posiadajacy aktualne
badania lekarskie oraz ksiazeczki badan dla celéw sanitarno-epidemiologicznych, tzw. ksigzeczki sanepidow-
skie. Produkty wytwarzane przez miniprzedsiebiorstwo powinny by¢ wykonane w sposob estetyczny i nieza-

grazajgcy bezpieczenstwu jego uzytkownikow. Miniprzedsiebiorstwo ponosi petng odpowiedzialnos¢ wobec
klientdw za jakos¢ wytwarzanych produktéw i $wiadczonych ustug.

Pomysty na nowy produkt badz ustuge moga pochodzi¢ z wielu zrédet: od uczestnikéw miniprzedsiebiorstwa,
potencjalnych klientow (kolegow, kolezanek), konkurentéw. Nie ma jednej dobrej recepty na poszukiwanie pomy-
stu na produkt czy ustuge. Warto zastosowa¢ metode burzy mozgdw, aby znalez¢ jak najciekawszy pomyst, szu-
kac¢ niestandardowych zastosowan przedmiotdw, innowacyjnych rozwigzan, wykorzysta¢ wtasne hobby jako
zrédto pomystu na biznes. Podstawg sukcesu jest robienie tego, co sie naprawde lubi i co cieszy sie uznaniem
klientow!

2. Przeprowadzenie badan rynku, weryfikacja pomystu
i wybranie przedmiotu dziatalnosci

Uczniowie (uczestnicy miniprzedsiebiorstwa) powinni starannie przygotowac i rzetelnie przeprowadzi¢ badanie
rynku, tak aby dokona¢ wyboru wtasciwego produktu bgdz ustugi, czyli w najlepszy sposob zaspokoi¢ oczeki-
wania potencjalnych nabywcow. Badanie rynku jest bardzo wazne, dzieki niemu miniprzedsiebiorstwo moze sie
dowiedzie¢ jakie jest potencjalne zapotrzebowanie na oferowane produkty, jak duza jest konkurencja, jakie sg
oczekiwania klientow, ile sg sktonni zaptacic¢ za wasz produkt, czy tez - jak mozecie go ulepszyc.

Do wyboru macie kilka metod, ktére mozna taczy¢ ze sobg, np.:

1. Przeprowadzcie ankiete - f2f lub online (do ankiety online mozecie wykorzystaé np. Google Forms czy Mi-
crosoft Forms).

2. Przedstawcie wasz pomyst na produkt grupie potencjalnych klientow i zapytajcie co o nim sgdzg - czy
spetnia ich potrzeby, ile zaptaciliby, ile tego typu rzeczy kupuja, itp.

3. Zrobcie analize konkurenciji - ile firm na waszym rynku oferuje tego typu produkty/ustugi, jak ksztattujg sie
ceny, itd.

Wybierajgc produkt bgdz ustuge miniprzedsiebiorstwa warto zastanowic sie takze nad tym, co bedzie stanowic
przewage konkurencyjng - co wyrdznia waszg oferte na rynku (USP)? Dlaczego wasi klienci mieliby wybra¢ wasz
produkt/ustuge?

Dzieki dobrze przeprowadzonemu badaniu rynku traficie w potrzeby i gusta klientow, a to przetozy sie na wasze
zyski.
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POMYSt NA BIZNES

3. Oszacowanie potrzeb kapitatowych

Miniprzedsiebiorstwo na prowadzenie swojej dziatalnosci potrzebuje funduszy. Wysokos¢ potrzebnych fun-
duszy powinna zosta¢ oszacowana zaraz na poczatku dziatalnosci. Bedg one pochodzity przede wszystkim
Z udziatow wnoszonych przez uczniéw — uczestnikdw miniprzedsiebiortwa.

Zgodnie z Regulaminem programu Mtodziezowe miniprzedsiebiorstwo wysoko$¢ udziatu jest ustalana przez
uczestnikodw miniprzedsiebiorstwa, jednak nie moze by¢ wyzsza niz 150 zt. Udziaty wszystkich uczestnikow
miniprzedsiebiowrstwa majg jednakowg wartos¢, a kazdy uczen moze objaé tylko jeden udziat. Dokumentem
potwierdzajgcym dokonanie wptaty udziatu jest podpisana przez wszystkich uczestnikow Lista wptat udziatow.

Formularz Lista wpfat udziatow dostepny jest na platformie internetowe;.

Osoba odpowiedzialna za zebranie udziatéw jest zobowigzana niezwtocznie wptaci¢ do kasy miniprzedsiebior-
stwa lub na konto kwote stanowigcg wysokos¢ funduszu zatozycielskiego.

Miniprzedsiebiorstwo moze korzystac rowniez z innych, dodatkowych zrédet finansowania swojej dziatalnosci.
Mogg nimi by¢ np.:

A Dzialania dodatkowe

Miniprzedsiebiorstwo moze zdobywac dodatkowe srodki na dziatalnos¢ poprzez np. pozyskanie inwestora, cro-
wdfunding lub organizacje réznego rodzaju wydarzen fundraisingowych w szkole (np. dyskoteki, wycieczki itp.).

A Pomoc sponsora

Sponsor moze przekaza¢ miniprzedsiebiorstwu srodki pieniezne, ale rowniez np. materiaty niezbedne do pro-
dukgji, uzyczy¢ maszyny lub przestrzen biurowa. W celu uzyskania takiej formy wsparcia nalezy starannie opra-
cowac tzw. list intencyjny, w ktérym zostanie przedstawiona idea miniprzedsiebiorstwa oraz opis jego planowa-
nych dziatan. List taki powinien zosta¢ podpisany przez dyrektora naczelnego miniprzedsiebiorstwa, nauczyciela
(opiekuna miniprzedsiebiorstwa) oraz dyrektora szkoty (jego podpis zdecydowanie uwiarygodni list intencyjny).
Umowa darowizny bezwzglednie musi zostaé zawarta pomiedzy szkotg (radg rodzicdw), na ktérej terenie dziata
miniprzedsiebiorstwo, a firmg sponsorujaca.

Przekazanie darowizny powinno nastapic¢ na rzecz szkoty (w przypadku darowizny pienieznej bedzie to rachunek
rady rodzicéw), z jednoczesnym wskazaniem, iz darowizna zostaje przekazana na dziatalno$¢ miniprzedsiebior-
stwa.

Formularz Umowa darowizny dostepny jest na platformie internetowe;.

Na potrzeby programu Mtodziezowe miniprzedsiebiorstwo nalezy przyja¢, iz kwota otrzymanej darowi-
zny stanowi przychdd miniprzedsiebiorstwa i podlega ewidencjonowaniu w PKPiR w kol. 8 — Pozostate
przychody. Niemniej jednak trzeba pamietac, iz takie uzgodnienie stanowi duze uproszczenie procedury

rozliczenia darowizny. Firmy, w praktyce gospodarczej, réwniez korzystajg ze specyficznej formy ,darowi-
zny”, jaka jest np. dotacja celowa, ale rozliczenie takiej dotacji odbywa sie na zupetnie innych zasadach,
niz przyjeto w przypadku miniprzedsiebiorstwal
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4. Wybor nazwy i logo miniprzedsiebiorstwa

Decyzje o tym, jak bedzie brzmiata nazwa miniprzedsiebiorstwa, nalezy podjg¢ juz na etapie rejestracji.
Dobra nazwa firmy moze wyréznic¢ jg na tle konkurencji i by¢ jednym z czynnikow jej sukcesu. Ale co to znaczy
,dobra” nazwa? Zastanawiajgc sie nad nazwg wtasnego miniprzedsiebiorstwa postarajcie sie, aby byta ona:

- oryginalna, przede wszystkim ze wzgledu na wymogi prawne, ale rowniez po to, aby klient trafit wtasnie do was,
a nie do firmy o podobnej nazwie,

- zapadajgca w pamiec¢, a wiec stosunkowo prosta (jak np. Apple), zaskakujaca, by¢ moze bazujgca na grze stow,

- powigzana z dziatalnoscig firmy lub jej najwazniejszymi wartosciami bgdz korzysciami dla klienta, (jak np. Tri-
pAdvisor od stéw ,wycieczka” i ,doradca’, czy Salad2Go - od razu wiemy, ze firma sprzedaje satatki na wynos),

- uniwersalna, jesli planujecie ekspansje poza rodzimy rynek (firma o nazwie Chrzgszcz, nawet z dobrym produk-
tem, Ameryki raczej nie zawojuje).

Brakuje wam inspiracji? Tutaj https://projektstartup.pl/idealna-nazwa-firmy-29-pomyslow/ znajdziecie az 29 po-
mystéw na to jak zabra¢ sie do tematu.

Zachecamy takze do obejrzenia filmu: https://www.youtube.com/watch?v=rzbXht7MJVM&ab_channel=TEDAr-
chive

Kiedy juz wybierzecie nazwe firmy zastandwcie sie nad jej graficzng prezentacjg - czyli nad logo.

Dobre logo powinno by¢ oryginalne, proste i przyciggajgce uwage. Powinno by¢ uniwersalne (wyglada dobrze
zarowno w druku, jak i w sieci, czy na materiatach promocyjnych), a takze wspoétgra¢ z nazwa firmy i pokazywac
czym zajmuije sie firma zajmuje, jakie sg jej wartosci itp.

Logo (lub logotyp) nalezy zamiescié¢ na platformie do 31 grudnia.

5. Opracowanie regulaminu miniprzedsiebiorstwa

Mtodziezowe miniprzedsiebiorstwo moze tworzy¢ grupa 4-15 0séb, uczniow szkoty ponadpodstawowej. Udziat
w jego dziatalnosci 0sob niepetnoletnich jest mozliwy wytgcznie za zgoda ich rodzicow lub prawnych opiekundw.

Aby zatozy¢ miniprzedsiebiorstwo, nalezy:
A uzyskac zgode dyrektora szkoty,
A wypetni¢ formularz zgtoszenia ucznia do programu,
A okresli¢ przedmiot dziatalnosci miniprzedsiebiorstwa,
A przygotowac Regulamin mtodziezowego miniprzedsiebiorstwa.

Formularze Zgtoszenie ucznia niepetnoletniego do programu oraz Zgtoszenie ucznia petnoletniego do programu,
a takze wzorcowy Regulamin mtodziezowego miniprzedsiebiostwa dostepne sg na platformie internetowej.

Regulamin mtodziezowego miniprzedsiebiorstwa powinien zawiera¢ m.in. nazwe miniprzedsiebiorstwa, wykaz
jego uczestnikow, przedmiot dziatalnosci, wysokos¢ wniesionych udziatow, prawa i obowigzki uczestnikow.

W Regulaminie nalezy zapisac rézne ustalenia istotne dla jego funkcjonowania, np. w jaki sposéb bedzie dzielony
dochdd (zysk) miniprzedsiebiorstwa (jesli taki wystgpi). Byé moze bedzie to zapis wskazujacy, ze zysk bedzie
dzielony rowno pomiedzy wszystkich, co oznacza, iz takg samg nagrode indywidualng z tytutu zysku otrzyma
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osoba, ktéra w prace miniprzedsiebiorstwa prawie sie nie angazowata, jak i ta, ktdéra poswiecita sporo czasu
i wysitku. Inna mozliwos¢ to zapis, na podstawie ktdrego zysk zostanie podzielony proporcjonalnie do wniesio-
nego wktadu pracy uczestnika. Oznacza to, ze ci, ktorzy sie bardziej angazowali w prace miniprzedsiebiorstwa,
otrzymajg wiekszg nagrode indywidualng, a jesli wszyscy uczestnicy angazowali sie jednakowo — otrzymajg
nagrode w tej samej wysokosci.

To wazny zapis — bedzie wykorzystany na zakonczenie dziatalnosci miniprzedsiebiorstwa podczas dzielenia wy-
niku finansowego. Jakakolwiek zmiana tej decyzji wigze sie ze zmianami zapiséw Regulaminu mfodziezowego
miniprzedsiebiorstwa i wymaga uchwaty uczestnikéw miniprzedsiebiorstwa.

W przypadku wystgpienia straty na zakonczenie dziatalnosci, kazdy — zgodnie z Regulaminem mftodziezowego
miniprzedsiebiorstwa — uczestniczy w stratach w rownych czesciach.

6. Wybor dyrektorow miniprzedsiebiorstwa

Pracami miniprzedsiebiorstwa kieruje dyrektor naczelny, ktéremu w zarzgdzaniu pomagaja: dyrektor ds. marke-
tingu i dyrektor ds. finansow.

To uczestnicy miniprzedsiebiorstwa powinni wybra¢ dyrektoréw. Wiecej o ich kompetencjach i zadaniach znaj-
duje sie w dalszej czesci Poradnika.

Przemysicie dobrze, kto najlepiej bedzie petnit okreslone funkcje. Nalezy je przydzieli¢ zgodnie z zainteresowa-
niami i predyspozycjami uczestnikow, bedg miaty istotne znaczenie dla osiggniecia sukcesu miniprzedsiebior-
stwa.

7. Uzyskanie zgody dyrektora szkoly na prowadzenie
dziatalnosci

Zatozenie i prowadzenie miniprzedsiebiorstwa oraz korzystanie z pomieszczen i urzgdzen bedgcych wiasnoscig
szkoty wymaga uzyskania zgody dyrektora szkoty. Nalezy dba¢ o pomieszczenie, ktore bedzie petnito funkcje
siedziby miniprzedsiebiorstwa, gdyz jest ono wizytdwkg miniprzedsiebiorstwa, a ponadto prowadzacy dziatal-
nosc¢ przyjmujg za nie odpowiedzialnose.

8. Rejestracja miniprzedsiebiorstwa w Fundacji
Mtodziezowej Przedsiebiorczosci

Rejestracja miniprzedsiebiorstwa przebiega w dwoch etapach.

Pierwszy etap polega na wprowadzeniu przez zalogowanego na platformie nauczyciela proponowanej nazwy
miniprzedsiebiorstwa — zostang wygenerowane login i hasto dostepu do platformy dla miniprzedsiebiorstwa.
Wszyscy uczestnicy danego miniprzedsiebiorstwa bedg postugiwac sie tym samym loginem i hastem dostepu
do platformy.
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W drugim etapie kazdy uczestnik dopisuje siebie do danego miniprzedsiebiorstwa (nazwisko i imie, klasa). Na-
stepnie dyrektor naczelny przydziela uczestnikom funkcje w miniprzedsiebiorstwie i wpisuje do formularza re-
jestracyjnego:

A rodzaj i przedmiot dziatalnosci miniprzedsiebiorstwa,

A date rozpoczecia dziatalnosci miniprzedsiebiorstwa,

A wysokos¢ kapitatu zatozycielskiego (suma udziatéw wniesionych przez uczniéw),

A adres e-mail do kontaktu,

A adres strony internetowej miniprzedsiebiorstwa lub mediéw spotecznosciowych (opcjonalnie),
A dane konsultantéw biznesowych (jesli pozyskaliscie ich do wspdtpracy).

Po wprowadzeniu powyzszych danych nalezy pamietac o ich zapisaniu (pomarariczowy przycisk na dole ekra-
nu)!

Procedura rejestracji jest zakoriczona, jesli zostat wygenerowany numer ewidencyjny miniprzedsiebiorstwa.
Kiedy tylko procedura rejestracji zostanie zakoriczona (wypetnione wszystkie obowigzkowe pola w formularzu
rejestracyjnym) w panelu miniprzedsiebiorstwa pojawi sie Akt rejestracji (plik pdf) — dokument potwierdzajacy
zarejestrowanie miniprzedsiebiorstwa.

Miniprzedsiebiorstwo nalezy zarejestrowac nie pozniej niz do 31 grudnia.

9. Umieszczenie na platformie prezentacji - wizytowki
miniprzedsiebiorstwa

Miniprzedsiebiorstwo moze zamiesci¢ na platformie internetowej prezentacje (swojg wizytdwke), w ktérej przed-
stawi sie swoim kolegom i kolezankom z innych szkot (plik PPT lub PDF, maksymalny rozmiar 2MB).

Wizytéwka miniprzedsiebiorstwa powinna by¢ przygotowana w formie prezentacji PowerPoint, liczgcej nie wie-
cej niz 5 slajdow i zawierajace;j:
A podstawowe dane o miniprzedsiebiorstwie: nazwa miniprzedsiebiorstwa, nazwa szkoty oraz miejsco-
wos¢ (bez adresu!);

A charakterystyke przedmiotu dziatalnosci — czyli czym zajmuje sie miniprzedsiebiorstwo, zdjecie produktu
(produktéw) lub ustugi, krotki opis oferty (co proponuje miniprzedsiebiorstwo i dlaczego), ze szczegdlnym
uwzglednieniem cech wyrdzniajgcych na rynku oferowany produkt bgdz swiadczong ustuge;

A wskazanie do kogo sg adresowane produkty bgdz ustugi.

Nalezy przedstawi¢ miniprzedsiebiorstwo poprzez np.: wspdlne zdjecie, informacje, kto jest opiekunem (imie
i nazwisko). Warto pochwali¢ sie pozyskanymi konsultantami.
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1. Opracowanie biznesplanu (generator biznesplanu)

Zanim miniprzedsiebiorstwo rozpocznie dziatalnos¢, uczniowie powinni opracowac biznesplan. Dobry bizne-
splan wyznacza firmie cele oraz wskazuje sposoby ich osiggania. Wazne jest, by cele miniprzedsiebiorstwa byty
formutowane zgodnie z koncepcjag SMART.

Cel powinien by¢:
A Specific - Scisle okreslony
A Measurable - mierzalny
A Ambitious -ambitny
A Realistic - realny
A Time bound - okreslony w czasie

Biznesplan pomoze miniprzedsiebiorstwu dokona¢ wstepnej oceny, czy przedsiewziecie ma szanse powodze-
nia. Pozwoli takze przemyslec¢ i opracowac zestaw dziatan niezbednych do osiggniecia zaplanowanego celu.

Zachecamy do skorzystania z prostego narzedzia jakim jest Generator biznesplanu - dostepny na platformie.
Mamy nadzieje, ze Generator utatwi planowanie dziatalnosci miniprzedsiebiorstwa.

Ogélna informacja o firmie

Pierwszym elementem generatora biznesplanu jest ogdlna informacja o firmie, ktérg generator wypetnia auto-
matycznie na podstawie informacji zamieszczonych w formularzu rejestracyjnym miniprzedsiebiorstwa.

Nastepnie nalezy uzupetni¢ w ogdlnej informacji o firmie tgczng wartos¢ wniesionych udziatow, okresli¢ rodzaj
dziatalnosci oraz misje miniprzedsiebiorstwa.

Plan marketingowy

Kolejnym elementem w generatorze biznesplanu jest plan marketingowy, w ktérym trzeba:
A przedstawic analize rynku,

opisac¢ formy dystrybucji,

scharakteryzowac planowane dziatania promocyjne,

skalkulowac cene produktu bgdz ustugi,

> > > >

opisa¢ konkurencje — ocenic¢ firmy konkurencyjne w zakresie jakosci, ceny, reklamy i promocji produktu
badz ustugi,

A zaplanowac¢ wartosc¢ przychodow ze sprzedazy.

Waznym elementem biznesplanu jest analiza SWOT — narzedzie, dzieki ktdremu miniprzedsiebiorstwo rozpo-
znaje i analizuje wiasne silne i stabe strony (Strengths i Weaknesses), a takze istniejgce i potencjalne szanse i za-
grozenia (Opportunities i Threats) ptyngce z otoczenia zewnetrznego. Analiza SWOT pomoze w realizacji celéw
mtodziezowego miniprzedsiebiorstwa (analiza mocnych stron i szans) lub wskaze, co moze byé przeszkoda,
ktorg trzeba przezwyciezy¢ lub zminimalizowac w celu osiggniecia sukcesu (analiza stabosci i zagrozen).

Plan zatrudnienia

Uczniowie, zaktadajgc miniprzedsiebiorstwo, stajg sie jego wspotwtascicielami. Kierujg pracg miniprzedsiebior-
stwa, a jednoczesnie sami wykonujg rézne czynnosci.

W celu osiggniecia jak najlepszych wynikow w dziatalnosci firmy nalezy:
A starannie dobra¢ osoby do wspétpracy,

A wykorzystac ich wiadomosci, umiejetnosci czy predyspozycje do wykonywania danych zadan.
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Opis procesu produkcji/Swiadczenia ustugi

Ten element planu powinien zawiera¢ opis sposobu, miejsca wykonywania i wykonawcow produktu/ustugi. Na-
lezy opisac¢ proces wytwarzania proponowanych produktéw bgadz swiadczonych ustug, dzielgc go, o ile to moz-
liwe, na kolejne etapy. Plan taki powinien zawierac¢ rowniez procedury kontrolne.

W generatorze biznesplanu w czesci Proces produkcji/swiadczenia ustugi nalezy:
A opisac, na czym bedzie polegat proces produkcji/swiadczenia ustug;

A wskazac, czego bedg dotyczy¢ dodatkowe dziatania handlowe, pozwalajgce zwiekszy¢ wartosc sprzeda-
zy (kontakty posprzedazowe, gwarancja, serwis posprzedazowy);

A okresli¢, na czym bedzie polegata innowacyjnos¢ produktu/ustugi.
Analiza finansowa przedsiewziecia

Plan i analiza finansowa dostarczajg miniprzedsiebiorstwu informacji niezbednych do oceny dziatalnosci i per-
spektyw rozwoju.

Wybor przedmiotu dziatalnosci wymaga okreslenia wielkosci naktadow finansowych. Planujac przedsiewziecie,
wstepnie trzeba okresli¢ przychody i koszty.

W generatorze biznesplanu nalezy wpisa¢ wartosci prognozowane:
A przychodow ze sprzedazy,
A kosztow statych,
A kosztow zmiennych.

Podstawowym elementem analizy finansowej jest obliczona planowana stopa zwrotu na kapitale wtasnym
(wskaznik ROE), dzieki ktorej uzyskuje sie informacje dotyczaca wysokosci prognozowanego zysku uzyskanego
z wniesionego kapitatu wtasnego. Im wyzszy wskaznik, tym lepsza sytuacja finansowa firmy.

2. Harmonogram dziatan miodziezowego
miniprzedsiebiorstwa

Dziatania mtodziezowego miniprzedsiebiorstwa powinny zostac zaplanowane w czasie i ujete w postaci harmo-
nogramu. Pozwoli to zidentyfikowa¢ logiczng kolejnos¢ tych dziatan oraz wszelkie istniejgce pomiedzy nimi po-
wigzania. Bedzie stanowi¢ podstawe do przydziatu konkretnych zadan poszczegolnym uczestnikom miniprzes-
diebiorstwa.

Nalezy przygotowac szczegdtowy harmonogram dziatan, ktory:
A utatwi biezgce zarzadzanie miniprzedsiebiorstwem,
A pozwoli monitorowac prace uczestnikow oraz rozliczy¢ ukonczenie kazdego z zadan zgodnie z planem,

A uczy odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.

Warto korzysta¢ z harmonogramu przedstawionego w postaci graficznej. Najpopularniejszym sposobem gra-
ficznego przedstawienia harmonogramu jest wykres Gantta.
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1. Struktura organizacyjna i zakres obowigzkéw
poszczegdlnych dyrektorow

Pracami miniprzedsiebiorstwa kieruje dyrektor naczelny, ktéremu w zarzgdzaniu pomaga dwoch dyrektorow:
A ds. marketinguy,

A ds. finansow.

Dyrektor naczelny

Do jego obowigzkow nalezy:

swojego dziatania,

reprezentowac miniprzedsie-
biorstwo,

organizowac i koordynowac
prace miniprzedsiebiorstwa,

dzieli¢ zadania miedzy
uczestnikow, kontrolowac
i oceniac ich prace,

zwotywac i dokumentowac
zebrania uczestnikow (spo-
rzadzac liste obecnosci),

przygotowywac raporty
miesieczne z dziatalnosci
miniprzedsiebiorstwa,

przygotowac raport pod-
sumowujacy dziatalnos¢
miniprzedsiebiorstwa.

’
D-

Dyrektor ds. marketingu

Do jego obowigzkéw nalezy:

organizacja sprzedazy,

monitorowanie sprzedazy.

€

Dyrektor ds. finanséw

Do jego obowigzkéw nalezy:

A zarejestrowac miniprzed- A przeprowadzenie i analiza A 7zebranie udziatéw uczestni-
siebiorstwo na platformie badan rynku, kow,
internetowe, A przygotowanie analizy pro- A przygotowanie planu finanso-
czuwac nad prawidtowym duktu/ustugi pod wzgledem wego miniprzedsiebiorstwa,
wprowadzeniem danych atrakcyjnosci dla klienta, . . .
" I A opracowanie analizy kosztow
miniprzedsiebiorstwa na . , . B . .
o . A Kkierowanie opracowaniem produkcji/swiadczenia ustugi,
platformie internetowej, )
produktu/ustugi, . . _

t . lami A uczestniczenie w ustalaniu
preygotowac regutamin A czuwanie nad jakoscig pro- kosztéw produkcji,
miniprzedsiebiorstwa, duktéw/ustu

. - 9 A sporzagdzenie analizy rentow-
opracowac (wspodlnie z pozo- . N - o

: X ot A przygotowanie kalkulaciji nosci przedsiewziecia,
statymi uczestnikami) bizne- ceny produktu/ustugi
splan miniprzedsiebiorstwa, ' A prowadzenie dokumentacji

, . . A przygotowanie i koordyno- finansowej miniprzedsiebior-
ustali¢ cele, ktore miniprzed- Przyg - yno- ) P €
- . . wanie kampanii promocyjnej stwa,
siebiorstwo powinno zreali- . .
. . i reklamowej, A dzeni dar
zowac w kolejnych okresach, sporzgdzenie sprawozdan.

MLODZIEZOWE MINIPRZEDSIEBIORSTWO
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2. Organizacja i dokumentowanie zebran uczestnikéw

Uczestnicy miniprzedsiebiorstwa powinni regularnie spotykac sie na zebraniach, ktére mogg odbywac sie sta-
cjonarnie lub online. Takie zebranie to znakomita okazja do przedyskutowania biezgcych spraw, wspoélnego roz-
wigzania zaistniatych problemdw i planowania. W zebraniach moze oczywiscie uczestniczy¢ konsultant bizne-
sowy oraz nauczyciel (opiekun miniprzedsiebiorstwa). Wskazane jest, by z zebrania powstata krétka notatka
zawierajgca przynajmniej:

A plan zebrania,
A informacje o podjetych decyzjach,
A przydziat zadan, termin ich realizacji oraz dane osoby odpowiedzialnej za ich wykonanie.

Nad organizacjg takich zebran, przygotowaniem listy obecnosci ucznidéw na zebraniu, zbieraniem i przetwarza-
niem informacji powinien czuwac dyrektor naczelny.

Formularz Lista obecnosci dostepny jest na platformie.

3. Skuteczna komunikacja

Umiejetnosé skutecznego porozumiewania sie (komunikacji) to najwazniejsze zrédto powodzenia w kazdej
dziedzinie zycia, a wiec i miniprzedsiebiorstwa.

Trzeba komunikowa¢ sie skutecznie, a wiec tak, aby tres¢ komunikatu (informacji) byta zrozumiata dla drugiej
osoby. Warto pamietac o tej zasadzie w biezgcej dziatalnosci miniprzedsiebiorstwa, a szczegolnie:

A opracowujgc plan dziatania, a wiec okreslajgc cele, przygotowujgc biznesplan,
A organizujgc prace uczestnikow, a wiec okreslajgc: kto, co, i jak ma zrobig,
A motywujac siebie nawzajem,
A oceniajgc dziatania (nie krytykowag, tylko zaproponowac zmiane),
A kontrolujgc wyniki pracy.
Skuteczna komunikacja dotyczy rowniez kontaktow z innymi podmiotami, np.:
A dostawcami,
klientami,
opiekunem,

A

A

A dyrektorem szkoty,
A Kkonsultantem,

A

mediami.
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4. Kodeks etyczny

Kodeks etyczny stanowi narzedzie w procesie budowania i utrwalania dobrego wizerunku mtodziezowego mi-
niprzedsiebiorstwa w otoczeniu. Rzetelna, uczciwa dziatalnos¢, dbanie o dobre imie oraz mocng marke produktu
stanowi kapitat firmy.

Uczestnicy miniprzedsiebiorstwa powinni spotkac sie i wypracowac istotne dla nich zasady/wartosci, ktérymi
bedg sie kierowac - np.:

A angazuj sie w realizacje powierzonych zadan,
A buduj sprzyjajgcg atmosfere,

A dbaj o bezpieczenstwo klienta,

A 7wracaj uwage na kulture stowa,

A badz uprzejmy dla klienta.

Po opracowaniu takiego kodeksu, kazdy z uczestnikdw powinien go podpisa¢, co bedzie zobowigzywac do prze-
strzegania jego postanowien.

5. Organizacja spotkan z konsultantem

Zarzadzajgc firmg, mozna korzysta¢ z pomocy konsultantow, ktérzy petnig wowczas funkcje doradczg. Moga
nimi by¢ pracownicy réznych stowarzyszen, fundacji promujgcych mate i srednie przedsiebiorstwa, przedsie-
biorcy, przedstawiciele bankow lub biur rachunkowych, a takze rodzice lub znajomi.

Warto korzystac z pomocy konsultantow, ktérzy swojg wiedzg i doswiadczeniem mogg pomaoc w osiggnieciu
sukcesu na rynku.
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1. Analiza rynku

Na poczgtkowym etapie dziatalnosci miniprzedsiebiorstwa nalezy przeprowadzic rzetelng analize rynku. Powin-
na ona udzieli¢ informacji na temat:

A Co chcg kupowac klienci?
A Zaile?

A Kiedy?

A Jak czesto?

A Dlaczego klienci mieliby kupowac nasz produkt?

Metodg na uzyskanie odpowiedzi na te pytania mogg byc:
A wywiad bezposredni,
A ankieta (bezposrednia, prasowa, internetowa, telefoniczna),
A obserwacja.

Przygotowujac badania rynku, trzeba sformutowac cel badania, wskaza¢ cechy i wielkos¢ proby objetej ba-
daniem, sporzadzic¢ liste pytan zawartych w kwestionariuszu ankiety, przeprowadzi¢ badanie pilotazowe oraz
analize ich wynikow, a nastepnie wprowadzi¢ ewentualne zmiany do kwestionariusza.

Na koniec nalezy przeprowadzi¢ wtasciwe badania rynku, przeanalizowac¢ wyniki oraz wyciggng¢ wnioski..

2. Kalkulacja ceny

Kazdy produkt i ustuga na rynku ma swojg cene, za ktérg mozemy je nabyc.
Na cene produktéw i ustug sktadajg sie przede wszystkim:

A koszt wytworzenia produktu bgdz ustugi, a wiec wartosc¢ zuzytych w procesie produkcji materiatow i urza-
dzen;

A marza - doliczana do kosztu wytworzenia, stanowigca zysk, ktory chce osiggng¢ miniprzedsiebiorstwo,
sprzedajgc swoje produkty bgdz ustugi.

Suma kosztu wytworzenia oraz marzy stanowi cene, ktorg zaptaci klient.

Miniprzedsiebiorstwo, ustalajgc ceny na swoje produkty badz ustugi, powinno mie¢ na uwadze réwniez popyt na
nie oraz relacje swoich cen do cen konkurencji.

Trzeba pamietac, ze klient oczekuje produktéw i ustug wysokiej jakosci w rozsgdnej cenie.
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3.

Opracowanie strategii marketingowej

Miniprzedsiebiorstwo, chcgc osiggnac sukces na rynku, powinno staranie przygotowac strategie marketingowa,
czyli zestaw dziatan, za pomoca ktérych chce osiggnac¢ wyznaczone cele rynkowe.

Opracowujgc strategie marketingowa, uczestnicy mtodziezowego miniprzedsiebiorstwa powinni:

A
A

A

zbadac¢ popyt na rynku,

dokona¢ segmentac;ji rynku, a wiec wyboru grupy klientéw majgcych podobne potrzeby, dochody, prefe-
rencje,

uwzglednic¢ dziatania bezposrednich konkurentow,

ustali¢ na czym polega przewaga konkurencyjna - co wyroznia produkt wsréd innych, dostepnych na
rynku (USP),

wybra¢ produkt badz ustuge i okresli¢ dla nich cene,

wybraé sposéb dotarcia do klienta (kanat dystrybucji), zdecydowadé, czy bedzie to np. stoisko w szkole,
sprzedaz osobista wsrdd znajomych, czy tez sprzedaz za posrednictwem internetu lub mediéw spotecz-
nosciowych,

zaplanowac dziatania promocyjne.

Przy wyborze strategii marketingowej nalezy rowniez uwzglednic:

A
A
A
A
A

4.

obecng sytuacje rynkowa,
swoj potencjat wytwaorczy,
mozliwosci finansowe niezbedne do realizacji wybranej strategii,
umiejetnosci uczestnikow,

dostep do odpowiednich materiatow.

Przygotowanie kampanii promocyjnej

Strategia marketingowa obejmuje zaplanowanie dziatarh promocyjnych, na podstawie ktérych mtodziezowe
miniprzedsiebiorstwo opracuje i zrealizuje przemyslang kampanie reklamowag. Reklama powinna przyciggna¢
uwage potencjalnego klienta, wywotac¢ zainteresowanie produktem (badz ustuga), przekonaé, ze to, co oferuje-
my, jest mu potrzebne i zacheci¢ ostatecznie do dziatania — zakupu.

Przygotowujgc kampanie reklamowg miniprzedsiebiorstwa, nalezy odpowiedzie¢ na nastepujgce pytania:

1.
2
3.
4

5.

Kto jest waszym klientem?

. Co chcecie osiggng¢ dzieki tej reklamie?

Co i jak chcecie powiedzie¢ waszym klientom?

. Jakie formy reklamy chcecie wykorzystac?

lle to bedzie kosztowato?

Po przeprowadzeniu kampanii reklamowej warto zastanowi¢ sie, czy byta ona skuteczna.
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Najczesciej miniprzedsiebiorstwa chcg przyciaggng¢ uwage klienta za pomoca ogtoszenia reklamowego - moze
miec¢ ono réznorodng forme, np. plakatu, baneru reklamowego, spotu reklamowego itp. Podejmujac takie dzia-
tanie, trzeba zwrdci¢ uwage na:

A rozmiar ogtoszenia — inny bedzie w internecie, a jeszcze inny w formie papierowej (jezeli plakat papierowy

A
A
A
A

zajmie pot Sciany, to na pewno zostanie zauwazony),
kolory - tak, by byty spojne z kolorystyka waszej marki,
chwytliwe hasto (call to action),

duzy rozmiar czcionki,

przykuwajgcg wzrok ilustracje/zdjecie.

Ogtoszenie reklamowe mozna zamiescic:

A
A
A
A
A

na korytarzu w szkole,

w internecie (np. na portalu spotecznosciowym),
w gazetce szkolnej,

w gablocie,

na ulotce.

Dodatkowo miniprzedsiebiorstwa moga prowadzi¢ kampanie reklamowg poprzez:

A

> > > > > > >

A

kontakty ze szkolnymi i lokalnymi mediami,

organizacje lub wspotorganizacje imprez szkolnych, lokalnych (piknik, ognisko),
organizacje spotkan z dostawcami, klientami,

organizacje imprez promujgcych nowe produkty, firme, opakowanie,

prezentacje firmy w internecie (np. strona internetowa, media spotecznosciowe),
wydawanie firmowej gazetki,

prowadzenie firmowej gabloty w szkole,

wspieranie organizacyjne lub finansowe organizacji szkolnych i lokalnych,

sponsorowanie wydarzen szkolnych i lokalnych (np. nagréd w konkursach).

Przygotowujgc tres¢ ogtoszenia reklamowego, warto uwzgledni¢ model AIDA:

Attention — Interest — Desire — Action, co oznacza: przyciagnij uwage klienta — zainteresuj — wywotaj potrzebe
— zachec¢ do dziatania.

MLODZIEZOWE MINIPRZEDSIEBIORSTWO
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5. Wybér kanatéw dystrybucji

Mowigc o kanatach dystrybucji w dziatalnosci miniprzedsiebiorstwa, mamy na uwadze wybor jednego z dwdch
kanatow: bezposredniego bgdz posredniego.

Bezposredni to taki, w ktorym wystepuje bezposredni kontakt producenta z klientem. Jest to najkrotszy kanat
dystrybucji. Nie ma tu posrednikéw i ich marz, co oznacza nizszg cene dla klienta. W kanale tym uczniowie maja
bezposredni kontakt z klientem, poznajg jego potrzeby, gusta, upodobania, potrafig szybko reagowac na zmiany
sytuacji rynkowej. Uczniowie moga wybrac np.:

A sprzedaz osobistg wsrod znajomych,

A stoisko w szkole, lokalnym pikniku, kiermaszu,
A sklepik,

A internet/media spotecznosciowe.

Posredni to taki, w ktorym miniprzedsiebiorstwo angazuje posrednikow, co wydtuza kanat dystrybucji, ale daje
mozliwos¢ dotarcia do wiekszego grona klientow. Dla klienta oznacza to jednak wyzszg cene, gdyz posrednik
réwniez musi zarabiac. Przyktadem posredniego kanatu dystrybucji moze by¢ np. sprzedaz produktéw w skle-
piku w innej szkole.

Wiecej informacji na temat dziatan marketingowych miniprzedsiebiorstwa znajduje sie na platformie interneto-
wej programu w zaktadce Marketing miniprzedsiebiorstwa w praktyce.
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1. Sporzadzanie dokumentéw ksiegowych

Mtodziezowe miniprzedsiebiorstwo jak kazda firma musi systematyczne i skrupulatnie dokumentowac catg
swojg dziafalnos¢, zwtaszcza finansowg. Dokumentacja jest nie tylko waznym zrodtem informacji o firmie, ale
utatwia zarzgdzanie nia.

Uczestnicy miniprzedsiebiorstwa majg obowigzek sporzgdzania dokumentacji finansowej podobnej do tej, jaka
prowadzg prawdziwe przedsiebiorstwa. Przypominamy, ze miniprzedsiebiorstwo prowadzone jest w ramach
dziatalnosci szkoty - dlatego nie jest ptatnikiem podatku dochodowego oraz podatku VAT (czyli ich nie oblicza,
nie pobiera i nie odprowadza do urzedu skarbowego), nie ptaci réwniez sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz innych funduszy do ZUS.

Zapisy w dokumentach ksiegowych powinny by¢ dokonywane:
A W jezyku polskim,
A w polskiej walucie,
A W sposob staranny, czytelny i trwaty,
A

na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow ksiegowych, oznaczonych numerem pozycji, pod ktorg
dokonano zapisu.

Wszelkie czynnosci w trakcie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, jak np. zakup materiatow, sprzedaz pro-
duktow, zwane sg operacjami gospodarczymi i wymagajg odpowiedniego dokumentowania.

Prawidtowo sporzadzony dokument ksiegowy musi zawierac co najmniej:

A okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktérej
dokument dotyczy,

A numer dokumentu oraz date jego wystawienia,
A przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej,

A czytelne podpisy 0sob (pieczatka i podpis) odpowiedzialnych za wtasciwe dokonanie operaciji i jej prawi-
dtowe udokumentowanie.

Dokonujgc zakupow na potrzeby miniprzedsiebiorstwa nalezy wskaza¢ jako nabywce miniprzedsiebiorstwo,
wg wzoru:

miniprzedsiebiorstwo XYZ (nazwa)
projekt edukacyjny
nazwa i adres szkoty
(w razie potrzeby - NIP szkoty)

Analogicznie postepujemy w przypadku dokumentu sprzedazy - w takim dokumencie miniprzedsiebiorstwo
wystgpi oczywiscie jako sprzedawca. Dokumenty ksiegowe, ktére bedag pojawiac sie w trakcie dziatalnosci mi-
niprzedsiebiorstwa, moga by¢ oczywiscie réznorodne, poniewaz bedg potwierdzaty rézne operacje gospodar-
cze. W szczegolnosci bedg to: dokumenty zakupu, sprzedazy oraz dokumenty kasowe.

Mtodziezowe miniprzedsiebiorstwo sporzadza dokumenty ksiegowe przy uzyciu programu FINANSE.
Na platformie internetowej dostepne sg wzory niezbednych drukéw finansowych.

DOKUMENTY ZAKUPU

Dokumenty zakupu to: faktury, rachunki, paragony fiskalne, dowody wewnetrzne. Bedg one podstawg do doko-
nywania zapisow w podatkowej ksiedze przychoddw i rozchodow (PKPIR).
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Zakupy towardw lub ustug na potrzeby miniprzedsiebiorstwa odbywaja sie w formie gotéwkowej lub bezgotdw-
kowej (np przelew w przypadku transakcji zawieranej przez internet).

Dokumenty zakupu powinny by¢ oznaczone numerem pozycji PKPIR. Nalezy je przechowywac¢ w odpowiednigj
kolejnosci w teczce lub segregatorze.

Faktura, rachunek czy tez paragon fiskalny powinny zosta¢ sporzadzone przez sprzedajgcego w dwdch egzem-
plarzach — oryginat otrzymuje nabywca, kopia za$ pozostaje u sprzedajgcego. Osoba dokonujgca zakupu ma-
teriatdow na potrzeby miniprzedsiebiorstwa powinna zgda¢ od sprzedawcy wystawienia faktury bgdz rachunku.

Faktura

Fakture moze wystawi¢ zaréwno podmiot bedgcy ptatnikiem podatku VAT, jak i niebedacy ptatnikiem podatku
VAT. Wystawca musi w niej okresli¢ cene jednostkowg netto towaru lub ustugi (bez VAT-u), wartos¢ sprzedazy
netto, stawke VAT-u (%), jego wartos$¢ oraz warto$¢ sprzedazy brutto (warto$¢ netto powiekszona o podatek
VAT).

Rachunek
Wystawia go najczesciej podmiot zwolniony z ptacenia podatku VAT.
Paragon fiskalny

Moze dokumentowac zakup niektérych towardw na potrzeby miniprzedsiebiorstwa (Srodkéw czystosci, mate-
riatéw biurowych lub drobnego wyposazenia), szczegdlnie gdy wartos¢ transakcji jest niewielka, zas uzyskanie
faktury (rachunku) bytoby niemozliwe. Aby paragon fiskalny mogt stanowi¢ podstawe dokonania zapisu w po-
datkowej ksiedze przychodow i rozchodow, powinien zawiera¢ oznaczenie wystawcy oraz okreslac ilos¢, cene
jednostkowa oraz kwote zakupu. Na odwrocie paragonu nalezy uzupeic jego tres¢, wpisujac nazwisko nabyw-
cy (nazwe miniprzedsiebiorstwa) oraz rodzaj (nazwe) zakupionego materiatu.

Dowod wewnetrzny

Niektore koszty (wydatki) moga by¢ w firmie (a wiec réwniez w miniprzedsiebiorstwie) udokumentowane na
podstawie samodzielnie sporzagdzonego dokumentu, zwanego dowodem wewnetrznym. Dowody wewnetrzne
wystawiane przez miniprzedsiebiorstwo moga dotyczy¢ zarowno przychodow, jak i kosztow (wydatkdw). Do-
wody wewnetrzne powinny by¢ zaopatrzone w date i podpisy osob, ktére bezposrednio dokonaty wydatkow.
Dowodem wewnetrznym dokumentuje sie przychody ze sprzedazy wyrobow, towarow handlowych i ustug w sy-
tuacji, gdy sprzedaz ta nie jest udokumentowana fakturami, np. w przypadku sprzedazy na rzecz osob fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej, gdy kupujacy nie zgdajg wystawienia faktury. Dowod wewnetrzny
wystawia sie wowczas na koniec dnia i wykazuje sie w nim w jednej kwocie wartos¢ przychodow za dany dzien.
Tak sporzagdzony dowod wewnetrzny ewidencjonuje sie w ksiedze podatkowej jeden raz dziennie po zakoricze-
niu dnia, ale nie pozniej niz przed rozpoczeciem dziatalnosci w dniu nastepnym. Powinien tez okreslac: przy
zakupie — nazwe towaru oraz ilos¢, cene jednostkowsa i wartos¢, a w innych przypadkach — przedmiot operacji
gospodarczych i wysokosé kosztu (wydatku). Koszt staje sie w miniprzedsiebiorstwie wydatkiem w momencie
zaptaty (wydatkowania pieniedzy) za produkty badz ustugi bedace przedmiotem transakciji.

DOKUMENTY SPRZEDAZY

Podobnie jak w przypadku dokumentéw zakupu, moga to by¢ faktury, rachunki, dowody wewnetrzne lub parago-
ny fiskalne. Dowody te sg podstawg do zapiséw w podatkowej ksiedze przychoddw i rozchodow. Powinny by¢
oznaczone numerem pozycji PKPIR. Nalezy je przechowywa¢ w odpowiedniej kolejnosci w teczce lub segrega-
torze.

Zasady sporzgdzania dokumentow sprzedazy sg takie same jak dla dokumentéw zakupu.

Sprzedaz produktéw badz ustug miniprzedsiebiorstwa odbywa sie w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej (np
przelew w przypadku transakcji zawieranej przez internet).
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DOKUMENTY KASOWE

S3 to dokumenty przyjecia pieniedzy do kasy oraz wyptaty pieniedzy z kasy — odpowiednio kwity: Kasa Przyjmie
(KP) oraz Kasa Wyptaci (KW). Sg one podstawa do sporzadzania raportu kasowego. W celu dokonywania i przyj-
mowania zaptaty w gotéwce, miniprzedsiebiorstwo powinno mie¢ wyodrebniong kase, gdzie sg przyjmowane,
wyptacane i przechowywane pienigdze. Dyrektor ds. finanséw powierza osobie godnej zaufania sprawowanie
opieki nad kasg miniprzedsiebiorstwa. Osoba ta (czyli kasjer), materialnie odpowiedzialna za powierzong jej
gotéwke, powinna dbac o jej bezpieczne przechowywanie (np. w odpowiednim miejscu w sekretariacie szkoty).
Gotowka dostepna w kasie (tzw. pogotowie kasowe) nie powinna przekraczac¢ 100 zt.

2. Rejestrowanie operacji gospodarczych w PKPIR

PODATKOWA KSIEGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW (PKPIR)

Podatkowa ksiega przychodow i rozchodow jest podstawowym dokumentem ksiegowym, stuzgcym do ewiden-
cjonowania przychoddéw miniprzedsiebiorstwa oraz kosztéw uzyskania tych przychodow, w tym kosztow zaku-
pu materiatow, surowcow, towardw handlowych itp. Jej prowadzenie wynika z koniecznosci ustalenia wysokosci
dochodu z tytutu prowadzonej przez miniprzedsiebiorstwo dziatalnosci gospodarcze).

W PKPIR dokumentuje sie wszelkie zdarzenia gospodarcze majgce wptyw na ustalenie zobowigzania podatko-
wego (podatku dochodowego) — nalezy wpisac tylko koszty i przychody podatkowe. Sg to elementy majgce bez-
posredni zwigzek z prowadzong dziatalnoscig i zgodne z ustawg o podatku dochodowym od oséb fizycznych.
W przypadku miniprzedsiebiorstwa przychodami podatkowymi bedg gtéwnie kwoty z tytutu sprzedazy wyrobow,
ustug, towarow. Kosztami uzyskania tych przychodow beda natomiast wydatki na zakup towardow, materiatow,
czy tez koszty transportu.

Nalezy pamietac réwniez, iz wptaty udziatéw w miniprzedsiebiorstwie nie podlegajg wpisowi do PKPIR, gdyz nie
sg przychodem podatkowym, w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym.

A Przychody nalezy ujmowac w dacie, ktora jest uznawana za moment powstania przychodu. Przez mo-
ment powstania przychodu nalezy rozumie¢ dzien wydania towaru, wykonania ustugi, jednak nie pdzniegj
niz dzien:

— wystawienia faktury,
— uregulowania naleznosci.

A Koszty uzyskania przychodow nalezy ewidencjonowac w ksiedze w réznych datach, w zaleznosci od
rodzaju kosztu. Zakup towaréw handlowych oraz materiatéw podstawowych nalezy ujmowac w ksiedze
pod datg ich otrzymania, jednak nie pdzniej niz termin przekazania ich do magazynu, przerobu czy sprze-
dazy.

PKPIR musi by¢ prowadzona zgodnie z przepisami oraz objasnieniami do wzoru ksiegi, a takze w zgodzie ze
stanem rzeczywistym przebiegu zdarzen gospodarczych.

Podstawg zapisow w ksiedze sg dokumenty ksiegowe, a sama ksiega powinna by¢ prowadzona rzetelnie i nie-
wadliwie. Przez rzetelnosc nalezy rozumiec, ze dokonywane wpisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty. Ksiega jest
niewadliwa, gdy jest prowadzona zgodnie z rozporzgdzeniem o prowadzeniu podatkowej ksiegi przychodow
i rozchoddw i objasnieniami do wzoru ksiegi. Ksiege uwaza sie za wadliwag, jezeli np. brakuje dat, danych kontra-
hentow czy wystepujg niechronologiczne zapisy.

Zapisy w PKPiR powinny by¢ dokonywane w spos6b narastajacy (od poczatku dziatalnosci do korica roku obro-
towego), w jezyku polskim, w polskiej walucie, ponadto w sposdb czytelny, staranny i trwaty.
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Przeznaczenie poszczegéinych kolumn ksiegi
Kolumna 1 - liczba porzadkowa zapisu

Jest to kolumna przeznaczona do numeracji kolejnych operacji gospodarczych. Dokumenty ksiegowe powinny
by¢ zapisywane w sposoéb ciggty od poczatku do korica roku obrotowego (w przypadku miniprzedsiebiorstwa —
roku szkolnego), tzn. jezeli w miesigcu wrzesniu zaewidencjonowano 15 wpiséw, to pierwszy wpis w miesigcu
pazdzierniku powinien mie¢ numer 16.

Kolumna 2 - data zdarzenia gospodarczego
W tej kolumnie wpisuje sie date wystawienia dokumentu stanowigcego podstawe zapisu.
Kolumna 3 - numer dowodu ksiegowego

W tej kolumnie znajduje sie nazwa oraz numer dowodu ksiegowego, np. faktur, dowodow wewnetrznych. Numer
dowodu ksiegowego sporzgdzonego przez miniprzedsiebiorstwo (np. faktura sprzedazy, dowdd wewnetrzny)
jest nadawany przez uczestnikéw (dla kazdego miesigca odrebnie lub narastajgco przez caty rok obrotowy).
Z kolei dowody ksiegowe otrzymane przez miniprzedsiebiorstwo od kontrahentéw (dowody zakupu — np. fak-
tura zakupu, paragon fiskalny) majg juz swéj numer nadany przez podmiot, ktory dowdd wystawit. Takim dowo-
dom firma (takze miniprzedsiebiorstwo) nie moze nadawac wtasnych numerdw.

Kolumny 4 i 5 — wskazanie kontrahenta

Te kolumny zawierajg dane kontrahentéw (imie, nazwisko lub nazwe firmy) oraz adres wynikajgcy z dokumentu
ksiegowego.

Kolumna 6 — opis zdarzenia gospodarczego

Kolumna stuzy do krotkiego i zwieztego opisu zaistniatej operacji gospodarczej, np. zakup towardw, sprzedaz
towardw, optata za media, optata za czynsz.

Kolumna 7 — przychdd ze sprzedazy towardw i ustug

Tu wpisuje sie wartos¢ przychoddw ze sprzedazy wyrobdw (towaréw handlowych) i ustug. Wszystkie inne zda-
rzenia, ktére rowniez prowadzg do powstania przychodu, ewidencjonowane sg w kolumnie 8.

Kolumna 8 — pozostate przychody

W tym miejscu wpisuje sie inne przychody niz wymienione w kolumnie 7., np. darowizny, otrzymane odsetki od
srodkow znajdujgeych sie na rachunku bankowym.

Kolumna 9 — razem przychdd z dziatalnosci gospodarcze;

Kolumna o charakterze porzadkujgcym — ma na celu zsumowanie wartosci przychoddw w jednym wierszu i obu
kolumnach (71 8).

Kolumna 10 — zakup towarow handlowych oraz materiatéw wedtug ceny zakupu

Kolumna jest przeznaczona do wpisow dotyczgcych zakupu towaréw handlowych oraz materiatow w cenach
zakupu.

Towary handlowe — to wyroby przeznaczone do sprzedazy w stanie nieprzerobionym.

Materiaty podstawowe - to takie, ktére w procesie technologicznym (wytworczym) zuzywajg sie jednorazowo
i catkowicie, stajac sie elementarng czescig wytworzonego produktu, np. drewno w fabryce mebli, tkanina w fir-
mie krawieckiej, silnik w produkowanym samochodzie.

Kolumna 11 - koszty uboczne zakupu

Tutaj zapisujemy wszelkiego rodzaju koszty zwigzane z zakupem towardw i materiatéw handlowych, np. koszty
transportu, koszty zatadunku, koszty wytadunku, koszty ubezpieczenia w drodze.

Kolumna 12 - wynagrodzenia w gotéwce i w naturze
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DOKUMENTACIJA FINANSOWA

Kolumna ta stuzy do zapisu wartosci brutto wynagrodzen zatrudnionych oséb. Miniprzedsiebiorstwo nie za-
trudnia pracownikow, dlatego ta kolumna pozostanie niewypetniona.

Kolumna 13 - pozostate wydatki

W tej kolumnie ewidencjonuje sie wszystkie inne wydatki, ktére mogg stanowi¢ koszt uzyskania przychodu.
W miniprzedsiebiorstwie moze to by¢ np. czynsz za lokal, optaty za media (energie elektryczng, gaz, wode,
optaty za telefon), wyposazenie, zakup paliwa, optaty parkingowe, koszty przejazdow oraz diet z tytutu podrézy
stuzbowych, zakup materiatow biurowych. Tu nalezy ewidencjonowac¢ wszelkie koszty reprezentacji i reklamy
publicznej, czyli adresowanej do szerokiego, z reguty anonimowego kregu odbiorcéw (np. koszty przygotowania
plakatow i ulotek reklamowych).

Kolumna 14 - razem wydatki

Wpisy w tej kolumnie majg charakter porzadkujacy. Jest to suma zapisow dokonanych w jednym wierszu i ko-
lumnach 12 13.

Kolumna 15 - inne

Stuzy do ujecia innych spraw gospodarczych; moze pozosta¢ wolna. Miniprzedsiebiorstwo nie ma obowigzku
wpisywania w niej jakichkolwiek zapisow.
Kolumna 16 — uwagi

Stuzy do zapisywania dodatkowych informacji zwigzanych z dang operacjg gospodarczg, przedstawiong w da-
nym wierszu i kolumnie.

Dla miodziezowego miniprzedsigbiorstwa rokiem obrotowym jest rok szkolny. Obroty (przychody i rozchody)
za poszczegodline miesigce zlicza sie narastajgco, a wiec sg zsumowane od poczgtku dziatalnosci. Dane, wyni-
kajgce z podsumowania PKPIR narastajgco od poczatku roku, sg podstawg ustalenia dochodu, ktéry stanowi
dodatnig réznice pomiedzy przychodami a kosztami ich uzyskania.

Mtodziezowe miniprzedsiebiorstwo prowadzi PKPIR przy uzyciu programu FINANSE. Po zamknieciu ewi-

denciji za dany miesiac nalezy ten dokument wydrukowac i przechowywa¢ w dokumentacji miniprzedsie-
biorstwa.

3. Raporty miesieczne

Miniprzedsiebiorstwo zobowigzane jest do sporzgdzania na platformie internetowej raportow miesiecznych
z prowadzonej dziatalnosci. Raport ten sktada sie z czesci opisowej oraz finansowe;j.

W czesci opisowej dyrektor naczelny krotko charakteryzuje zrealizowane w danym miesigcu zadania organiza-
cyjne, marketingowe oraz wielkos¢, przebieg i ewentualne problemy w zakresie produkc;i.

Czesc¢ finansowa obejmuje wartosé przychodow, kosztow oraz dochodu wedtug PKPIR, ujetych w sposdb nara-
stajgcy, a wiec sumarycznie od poczatku dziatalnosci (dane te pobierane sg automatycznie z PKPIR) oraz uwagi
dyrektora naczelnego.

Miniprzedsiebiorstwo sporzadza raport miesieczny nie p6ézniej niz do 15. dnia kazdego miesigca za mie-

sigc poprzedni.
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4. Przygotowanie rozliczenia koncowego dziatalnosci
miniprzedsiebiorstwa

Rozliczenie koncowe dziatalnosci miniprzedsiebiorstwa obejmuje sporzadzenie:
A sprawozdania finansowego miniprzedsiebiorstwa,
A rozliczenia koricowego uczestnikow.

W Sprawozdaniu finansowym miniprzedsiebiorstwo wylicza wynik finansowy swojej dziatalnosci. Moze wykazac
dochéd (jezeli przychody sg wyzsze od kosztow) lub strate (koszty wyzsze od przychoddw). Jezeli miniprzedsie-
biorstwo osiggneto dochdd, to zaokragla te kwote do petnych ztotych, a nastepnie dokonuje podziatu:

A 90% tego dochodu przeznacza na dowolny cel, np.nagrode dla uczestnikow miniprzedsiebiorstwa;
A 10% dochodu przeznacza na cele edukacyjne szkoty.
Rozliczenie koricowe uczestnikow obejmuije:
A kwote zwrotu udziatu uczestnika wniesionego w momencie zaktadania miniprzedsiebiorstwa;
A wysokos¢ udziatu uczestnika w stratach miniprzedsiebiorstwa (jesli strata wystgpita);

A wysokos¢ nagrody indywidualnej dla uczestnika, powstatej w wyniku podzielenia 90% dochodu pomiedzy
uczestnikow miniprzedsiebiorstwa.

Tak obliczong kwote do wyptaty uczen otrzymuje od dyrektora ds. finansow w okreslonym dniu i kwituje odbior
wiasnym podpisem.

Formularze Sprawozdanie finansowe oraz Rozliczenie koricowe uczestnikdw dostepne sg w programie FINANSE
(zaktadka: Rozliczenia).
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PODSUMOWANIE

1. Zamkniecie dziatalnosci

Miniprzedsiebiorstwo powinno zakonczy¢ dziatalnos¢ najpozniej 31 maja — aby przed zakonczeniem roku
szkolnego zdazy¢ dokona¢ podsumowania dziatalnosci, przygotowac raport i rozliczenie finansowe projektu.

W tym celu uczestnicy miniprzedsiebiorstwa powinni:

A zorganizowac zebranie likwidacyjne, na ktorym podejmag decyzje o zakonczeniu dziatalnosci gospodar-
czej; fakt ten nalezy odnotowac w raporcie miesiecznym, w rubryce: Uwagi dyrektora naczelnego;

A pozby¢ sie zapasdéw materiatoéw i gotowych produktéw (np. wyprzedaz, darowizna);

A uregulowac wszystkie zobowigzania (np. wobec dostawcéw, rady rodzicow).

Wszelka dziatalnos¢ gospodarcza miniprzedsiebiorstwa wymagajgca ksiegowania powinna usta¢ naj-

pdzniej na 7 dni przed planowang data zebrania likwidacyjnego.

2. Analiza rezultatéw finansowych i pozafinansowych

Zakonczenie dziatalnosci to Swietna okazja do podsumowan efektow zaréwno finansowych, jak i pozafinanso-
wych dziatalnosci miniprzedsiebiorstwa. Jest to rowniez czas refleksji nad korzysciami wynikajacymi z udziatu
w programie Mtodziezowe miniprzedsiebiorstwo oraz na wyciggniecie wnioskow z odniesionych sukcesow i po-
niesionych porazek.

Dyrektor ds. finansow wylicza stope zwrotu na kapitale wtasnym (wskaznik ROE).

W tym celu powinien podzieli¢ wartos¢ osiggnietego zysku netto, za caty okres dziatalnosci, przez wartosc¢ kapi-
tatéw witasnych (tgczna wartos¢ udziatéw wspolnikdw).

zysk netto
kapital wtasny

ROE =

Wskaznik ten informuje uczestnikow miniprzedsiebiorstwa, ile zysku uzyskano z wniesionego kapitatu wtasne-
go, a im wyzszy wskaznik, tym lepsza sytuacja finansowa firmy.

3. Sporzadzenie raportu koncowego

Formularz Raport koricowy z dziatalnosci miniprzedsiebiorstwa dostepny jest w panelu miniprzedsiebiorstwa
— zaktadka Sami o sobie.

Raport ten obejmuje nastepujgce obszary:

A DANE PODSTAWOWE MINIPRZEDSIEBIORSTWA (dane szkoty, nazwa miniprzedsiebiorstwa, imie i na-
zwisko dyrektora naczelnego, opiekuna oraz konsultantow miniprzedsiebiorstwa, przedmiot dziatalnosci,
liczba uczestnikdw oraz wysokosé kapitatu zatozycielskiego)

A PRZEDMIOT DZIALALNOSCI (krétki opis produktu/ustugi miniprzedsiebiorstwa)
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A FINANSE (sprawozdanie finansowe, sposéb podziatu wyniku finansowego oraz wyliczenie stopy zwrotu
na kapitale wtasnym)

A INNE SPOSTRZEZENIA DOTYCZACE PRACY MINIPRZEDSIEBIORSTWA (np. sukcesy i porazki, mocne
i stabe strony miniprzedsiebiorstwa, zdobyte doswiadczenia i umiejetnosci)

Formularze do sporzgdzenia Sprawozdania finansowego oraz Rozliczenia koricowego uczestnikow dostepne sg
w programie FINANSE - zaktadka Rozliczenia.

Raport koncowy nalezy sporzadzi¢ w terminie do 15 czerwca.

4. Prezentacja efektow dziatalnosci

Mtodziezowe miniprzedsiebiorstwo moze i powinno chwali¢ sie swoimi osiggnieciami na forum szkoty, miasta,
w lokalnych mediach, na portalach spotecznosciowych, na wiasnej stronie internetowej. Warto réwniez pokazac
sie wsrod innych miniprzedsiebiorstw w kraju i za granicg, biorgc udziat w konkursie Miniprzedsiebiorstwo Roku.
Uczestnictwo w nim daje mozliwos¢ zweryfikowania swoich osiggnie¢, doswiadczen i umiejetnosci podczas
rywalizacji z kolegami i kolezankami z innych szkot. W pracach komisji konkursowych uczestniczg przedstawi-
ciele sSwiata biznesu, zatem jest to réwniez okazja do poddania dziatalnosci miniprzedsiebiorstwa rzetelnej, ale
zawsze zyczliwej, ocenie praktykéw biznesu.

Konkurs odbywa sie w trzech etapach:

Kwalifikacja wstepna: uczestniczy w niej kazde miniprzedsiebiorstwo zarejestrowane w Fundacji Mtodziezowe;j
Przedsiebiorczosci w danym roku szkolnym.

Finat ogélnopolski: najlepsze miniprzedsiebiorstwa, wytonione w postepowaniu kwalifikacyjnym, rywalizujg ze
sobg podczas zmagan organizowanych w Warszawie.

Konkurs europejski: zdobywca Grand Prix finatu ogéinopolskiego reprezentuje Polske podczas Festiwalu Przed-
siebiorczosci GEN-E., ktéry odbywa sie w roznych krajach Europy (organizatorem Festiwalu jest JA Europe).
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5. Analiza wiasnych predyspozycji w zakresie
samozatrudnienia

Analizujgc wiasne predyspozycje w zakresie samozatrudnienia, warto zastanowic sie nad tym, czym jest sukces
dla mtodziezowego miniprzedsiebiorstwa:

A Czy to dobry wynik finansowy?
A Czy moze zrealizowany cel?
A Moze zadowoleni klienci?
A A moze to, ze po kilku miesigcach wspotpracy uczniowie stworzyli zgrany zespot przyjaciot?
Na pewno uczniowie znajdg jeszcze inne pozytywne strony dziatalnosci mtodziezowego miniprzedsiebiorstwa.

Zgromadzone wnioski mogg stanowi¢ punkt wyjscia do ich refleksji nad dalszg sSciezkg edukacyjng oraz nad
tym, czy warto prowadzi¢ wtasng dziatalnos¢ gospodarcza.

Jesli uczen chce sie przekonac, czy posiada kompetencje menedzerskie, moze wypetni¢ Test kompetencji me-
nedzerskich dostepny w panelu miniprzedsiebiorstwa — zaktadka Sami o sobie.

Nauczyciel-opiekun po zamknieciu dziatalnosci miniprzedsiebiorstwa przygotowuje dla ucznidéw certyfikat po-
twierdzajgcy udziat w programie Mtodziezowe miniprzedsiebiorstwo. Certyfikat ten generowany jest na platfor-
mie internetowe;.
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