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Instrukcja dla MSP

Rozliczenie ustugi rozwojowej w projekcie ORKK — krok po kroku

KROK 1 Wygenerowanie pro

W momencie zapisu na ustuge rozwojowg w BUR Uczestnika projektu przy wykorzystaniu nadanego ID
wsparcia przez Operatora, system teleinformatyczny projektu ORKK automatycznie generuje promese
(per PESEL) potwierdzajgcg dofinansowanie ustugi rozwojowej dla zapisanego Uczestnika. Promesa
jest automatycznie wysytana do MSP oraz Podmiotu Swiadczacego Ustuge Rozwojowg na adres e-mail

wskazany w BUR.
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Promesa na kwotg 1 950 PLN

Termin wykorzystania: 06.02.2022

0B&F3F1B-F4665FB7-B7FA-490C-9093-27627

Odnosnik pozwalajacy na rozliczenie promesy:

Dane dodatkowe:

Mumer ustugl  BUR:
Pracownli:
Flrma:
NIF:
Callowita koacka ushugh: 1350 PLN
Kwoka objgta

gi: 57,
lloié godzin: 20
Aodza| ushgl: srimienia | kursy

W przypadki pojawienia sig probleméw technicznych prosinny o kontakt na adres amail:
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KROK 2 Udziat w ustudze:

Po dokonaniu zapisu na ustuge rozwojowg w BUR, Podmiot Swiadczacy Ustuge Rozwojowa musi
zatwierdzi¢ w niej udziat Uczestnika. Dopiero wtedy ustuga rozwojowa moze sie rozpoczgc. Uczestnicy
ustugi biorg w niej udziat zgodnie z okreslonym harmonogramem ustugi.

KROK 3 Wystawienie faktury VAT/rachunku:

Faktura VAT/rachunek lub inny réwnowazny dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony zgodnie z
przepisami Ustawy o Rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. 2016 poz. 1047 ze zm.) za ustuge
rozwojowa zrealizowang na podstawie promes wystawionych na przedsiebiorstwo, ktérego
pracownicy uczestniczyli w ustudze rozwojowej.

UWAGA! Podmiot Swiadczacy Ustugi Rozwojowe sprawdza uprzednio czy istnieje podstawa do uznania
zrealizowanej ustugi szkoleniowej za zwolniong z podatku od towardw i ustug. W projekcie ORKK
kwalifikowalna jest tylko kwota netto ustugi. Jesli ustuga rozwojowa nie jest zwolniona z podatku od
towardw i ustug (VAT) i taka fakture wystawit Podmiot Swiadczacy Ustugi Rozwojowe, MSP musi
dostarczy¢ potwierdzenie optacenia catej faktury brutto, a Operator dokonuje refundacji kwoty netto.

Dane, ktére muszga znalei¢ sie na fakturze VAT/rachunku:

e dane odbiorcy FV/rachunku - MSP korzystajacego z ustugi rozwojowej,

e |D wsparcia nadane przez Operatora

e imig i nazwisko osoby uczestniczacej w ustudze rozwojowej,

e nazwa ustugii identyfikator Karty Ustugi Rozwojowej (nr ustugi),

e data/zakres dat prowadzenia ustugi rozwojowej,

e liczba godzin ustugi rozwojowej z Karty Ustugi (przypadajgca na jednego uczestnika).

UWAGA! Oryginat faktury VAT/rachunku nalezy przesta¢ do przedsiebiorcy, ktérego pracownicy
uczestniczyli w ustudze rozwojowej. Kopia faktury VAT/rachunku jest wysytana do Operatora za
posrednictwem systemu.

KROK 4

MSP po otrzymaniu od Podmiotu Swiadczacego Ustuge Rozwojowa wszystkich niezbednych
dokumentow t;j.:

e Faktury/rachunku za rzeczywistg wartos¢ ustugi rozwojowe;j,

e List obecnosci osdb biorgcych udziat w ustudze rozwojowej,

e Dokumentu potwierdzajgcego fakt ukonczenia udziatu w ustudze rozwojowej oraz osiggniecia
przewidywanych efektéw ksztatcenia przez MSP/Pracownika,

e Potwierdzenie uzyskania kwalifikacji lub kompetencji (jesli dotyczy)

loguje sie na swoje konto na stronie projektu ORKK: www.orkk.pl
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KROK 5

W celu ztozenia ww. dokumentéw rozliczeniowych, nalezy wejs¢ w zaktadke ,Rozliczenia” przy
whiosku:

i N “e s kpasowe
IRKK, (G 25 o

et Rorwoju kel fla Sektora

Panel wnioskaw

Whniosek /21

Dotyczy naboru: 1/2021
Poziom dofinansowania: 80.0 %
Kwota dofinansowania wraz z 17 000 PLN
wktadem wtasnym:

Wkiad wiasny: 3 400 PLN
Wartosc dofinansowania: 13 600 PLN

Nadany numer wsparcia:
POWR.02.21.00-00-RW88B/21

Wypetnij wniosek
Promesy oczekujgce na wykananie 1]

ustugi rozwojowej

Promesy wymagajjce rozliczenia 1

ROZLICZENIA

POKAZ SZCZEGOLY

Nastepnie pojawi sie lista promes do rozliczanego wniosku. Aby zacza¢ rozliczenie nalezy klikngé w
zaktadke ,,Rozlicz promese”

IRKK o, i 2 o

ES—

WROC DO PANELU n

Ponizej przedstawiamy liste promes do wniosku numer /21

Numer wsparcia: POWR.02.21.00-00-RW88/21/

08.12.2021 - Planowanie i prowadzenie dziatan marketingowych w mediach spofecznosciowych

na kwotg catkowit 1 950 PLN SPOLKAZMMMANICZONA ODPOWIEDZ S

ROZLICZ PROMESE
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KROK 6

Wypetnij formularz rozliczajgcy promese, zatgcz wymagane dokumenty i kliknij ,,zapisz i zt6z
rozliczenie”.

‘ W88 KRAJOWE
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Aby rozliczy€ promese niezbedne jest zatgczenie nastepujgcych plikdw
(wszystkie musza byé w formacie POF)

Kopia dokumentu potwierdzajgcego fakt ukonczenia udziatu w ustudze rozwojowej
(np. certyfikat, zaswiadczenie, dyplom wraz z osiggnieciem przewidywanych efektdw ksztatcenia)

Nie wybrana pliku

Kopia faktury/rachunku za rzeczywisty wartose ustugi rozwojowe]

Faktura lub rachunek powinny byé odpowiednio opisane tj. zawierac dane uczestnika instytucjonalnego (nazwa przedsiebiorstwa) 1 indywidualnego
uczestniczacego w ustudze rozwojowe]j (imig i nazwiska), daty przeprowadzenia ustugi rozwojowe], tytut ustugi rozwojowe] zgodny z Kartg Ustugi, liczbe godzin i
program ustugi rozwojowe] lub potwierdzenie zgodnosci programu z Kartg Ustugi, identyfikatory nadane w Bazie Ustug Rozwojowych (numer ID wsparcia) oraz
identyfikator Karty Ustugi.”

Nie wybranao pliku

Wprowadz numer faktury wprowadz date zaptaty za fakture

Kopia potwierdzenia przelewu na rzecz Podmiotu Swiadrzacego Ustuge Rozwojowa

Wybierz plik | Mie wybrano pliku

Kopia list obecnosci osab biorgcych udziat w ustugach rozwojowych

Podpisany zatacznik nr 2 - Formularz dla uczestnikdw instytucjonalnych i indywidualnych

Podpisany zatacznik nr 3 - Oswiadczenie uczestnika projektu

ie wybrano pliku

Nie wybrano pliku

Nie wybrano pliku

ZAPISZ WERSJE ROBOCZA I ZAPISZ | ZLDZ ROZLICZENIE '

Fundusze - = = i
i Europejskie Rzeczpospolita PARP Unia Europejska -

ropejskiF
Wiedza Edukacia Rozwo; - Grupa PFR Curopejskd Fundusz Spoteczy

UWAGA! Jesli w ustudze o danym numerze z Bazy Ustug Rozwojowych wzieta udziat wiecej niz jedna
osoba z danego MSP i zostata wystawiona jedna faktura dla wszystkich uczestnikéw danego szkolenia
konieczne jest powtdrzenie krokéw 5 — 6 dla wszystkich uczestnikéw.
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Operator dokonuje weryfikacji i zatwierdzenia dokumentéw rozliczeniowych w terminie do 20 dni
roboczych od dnia ztozenia kompletnych dokumentéw rozliczeniowych.

UWAGA! Operator dokonuje weryfikacji dokumentéw rozliczeniowych MSP. Brak uregulowania
obowiazkéw (patrz ponizej , Warunki do spetnienia przez MSP w celu rozliczenia wsparcia udzielonego
w projekcie”) wobec Operatora bedzie skutkowat brakiem mozliwosci rozliczenia ustugi i zaptaty za nia.

UWAGA! Warunkiem rozliczenia ustugi rozwojowe;j jest dostarczenie kompletu poprawnych i spéjnych
dokumentéw dotyczacych danej ustugi. W przypadku przekazania niekompletnych, niespéjnych bad?
niepoprawnych dokumentéw, MSP zostanie niezwtocznie poinformowana o koniecznoéci korekty lub
uzupetnienia informacji, a bieg terminu ptatnosci ulega wstrzymaniu.

Warunki do spetnienia przez MSP w celu rozliczenia wsparcia udzielonego w projekcie:

1. MSP wybiera ustugi TYLKO ze statusem: wspétfinansowane z EFS!

2. MSP wybiera TYLKO ustugi, ktére zostaly wczeéniej zweryfikowane i zaakceptowane przez
Operatora

3. Ustuga rozwojowa musi rozpoczaé sie i zakofczyé w terminie obowigzywania promes: MSP
sprawdza date waznosci na promesie.

4. Zapisu na ustuge dokonano w terminach okreslonych w Regulaminie (dot. ustug stacjonarnych)
oraz Suplemencie do Regulaminu (dot. ustug realizowanych zdalnie w czasie rzeczywistym)

5. MSP zapewnia frekwencje pracownika na poziomie min. 80%

6. MSP powinno upewnic sie, ze wybrana ustuga pozwala na zdobycie kwalifikacji lub prowadzi
do nabycia kompetencji.

7. Najpdzniej w dniu rozpoczecia ustugi rozwojowej MSP przekazuje do Projektu ORKK WERSJE
PAPIEROWA:
e zatgcznika nr 2 - Formularz dla uczestnikdw instytucjonalnych i indywidualnych
e zatgcznika nr 3 do umowy wsparcia — Oswiadczenia uczestnika projektu.
e zafgcznika nr 5 do umowy wsparcia — O$wiadczenie o braku udziatu w innym

wsparciu

8. MSP ocenia ustuge w BUR: dopilnuj aby kazda z oséb biorgcych udziat w ustudze dokonata
oceny, nastepnie dokonaj oceny jako przedsiebiorca.

9. MSP spetnito wszystkie warunki wskazane w Regulaminie wsparcia oraz podpisanej Umowie.

UWAGA! Dla Projektu ORKK bardzo wazna jest ocena MSP! Cel rozwojowy zostat osiggniety jesli
pracownicy oraz MSP ocenili ustuge na poziomie co najmniej 4.
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