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MSP zamawia bony
u Beneficjenta
(Operatora)

Przedsigbiorca lub jego
pracownik realizuje
ustuge rozwojowg
wybrang
z bazy ofert BUR

Ustugodawca wystawia
dla MSP FV/rachunek,
a jeden jej egzemplarz
wraz ze zrealizowanymi
bonami przekazuje
Beneficjentowi
(Operatorowi) do
rozliczenia

Obieqg bonu
rozwojoweqo

. Beneficjent (Operator
Beneficjent (Operator) akcepltdje fo(rrr?ularz =)
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otrzymuje bony 80% warto$ci
rozwojowe od zamowionych bondw na
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a N

Beneficjent (Operator)
weryfikuje dokumenty
od ustugodawcy
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Informacje dotyczgce mozliwosci skorzystania z bonéw rozwojowych oraz
wzér umowy z MSP s3 dostepne co najmniej u beneficjenta (operatora),

u ustugodawcéw uprawnionych w systemie do przyjecia klienta z bonem
(BUR) oraz na stronie internetowej dedykowanej systemowi (na poziomie
regionalnym).

Pomoc publiczna oraz pomoc de minimis na ustugi rozwojowe dla
przedsiebiorcow udzielana jest na podstawie Rozporzgdzenia Ministra
Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy
de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programow operacyjnych
finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020.

Przedsiebiorca zgtaszajgcy chec¢ skorzystania w ramach systemu z pomocy
de minimis, przedktada w wersji elektronicznej (najlepiej w ramach
rekomendowanego narzedzia elektronicznego) co najmniej:

a) zamowienie bonoéw stanowigce jednoczesnie zgtoszenie do systemu PSF,
w ktérym wskaze liczbe zamawianych bondéw rozwojowych;

b) kopie zaswiadczen o pomocy de minimis lub zaswiadczen o pomocy de
minimis w rolnictwie, lub zaswiadczen o pomocy de minimis w rybotéwstwie
albo oswiadczenie o wielkosci takiej pomocy, albo oswiadczenie
0 nieotrzymaniu takiej pomocy, o ktorych mowa w art. 37 ust. 1 pkt 1 oraz ust.
2 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczgcych pomocy publicznej;

c) informacje, o ktérych mowa w art. 37 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 30 kwietnia
2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,
niezbedne do udzielenia pomocy de minimis, w szczegolnosci dotyczgce:

» wnioskodawcy (oraz powigzan przedsiebiorstwa),
» prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej,
» wielko$ci i przeznaczenia pomocy publicznej otrzymanej
w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikujgcych sie do objecia
pomocg, na pokrycie ktérych ma by¢ przeznaczona pomoc de
minimis.
Doktadny zakres informaciji okreslony jest w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow
z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informaciji przedstawianych przez
podmiot ubiegajacy sie o pomoc de minimis (Dz. U. 2010, Nr 53, poz. 311
z pozn. zm.) zmienionym Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 22 lutego
2013 r. oraz Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 24 pazdziernika 2014 r.
zmieniajgcymi rozporzadzenie w sprawie zakresu informacji przedstawianych
przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis.

Przedsiebiorca zgtaszajgcy chec¢ skorzystania w ramach systemu z pomocy
publicznej na szkolenia lub ustugi doradcze przedktada beneficjentowi
(operatorowi) w wersji elektronicznej co najmniej:

a) zamowienie bondw stanowigce jednoczesnie zgtoszenie do systemu,
w ktérym wskaze liczbe zamawianych bonéw rozwojowych;



b) informacje dotyczgce wnioskodawcy i prowadzonej przez niego dziatalnosci
gospodarczej oraz informacje o otrzymanej pomocy publicznej, zawierajgce
w szczegolnosci wskazanie dnia i podstawy prawnej jej udzielenia, formy
i przeznaczenia, albo oswiadczenia o nieotrzymaniu pomocy — zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w Art 37 ust. 5 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004
r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U. z
2018 r. poz. 362), w tym takze sprawozdanie finansowe za okres ostatnich 3
lat obrotowych (dot. wytgcznie srednich przedsiebiorstw).

Doktadny zakres w/w informacji zawarty jest w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie o pomoc inng niz pomoc de
minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie (Dz. U. 2010,

Nr 53, poz. 312, zmieniony Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 2 lutego
2016 r. (Dz.U. 2016 poz. 238).

. W przypadku, gdy ten sam przedsigbiorca zgtosi che¢ skorzystania z bonéw
ponownie, wowczas beneficjent (operator) ponownie zweryfikuje, czy
przedsiebiorca jest uprawniony do skorzystania z bonéw i na jakich zasadach.

Beneficjent (operator) w ciggu 3 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia
weryfikuje mozliwos¢ udzielenia danemu przedsiebiorcy wsparcia w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz w ramach pomocy publicznej,
zgodnie z obowigzujgcymi wymogami prawnymi, a takze sprawdza, czy dany
przedsiebiorca ma jeszcze niewykorzystany limitbonow.

Beneficjent weryfikuje w szczegdlnosci:

a) czy siedziba przedsigbiorstwa lub oddziatu przedsigebiorstwa miesci sie
w ramach obszaru objetego dofinansowaniem;

b) czy istnieje mozliwos¢ udzielenia przedsiebiorstwu pomocy de minimis lub
pomocy publicznej na szkolenia lub ustugi doradcze;

c) czy przedsiebiorstwo moze zostaé zakwalifikowane do przedsiebiorstw
mikro, matych lub srednich zgodnie z definicjg zawartg w zalgczniku 1
Rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.;

d) czy tgczna ilos¢ bonéw wydanych przedsiebiorstwu nie przekracza limitu
dla przedsiebiorstwa danej wielkosci.

Po zweryfikowaniu kwalifikowalno$ci przedsiebiorstwa beneficjent (operator)
przekazuje przedsiebiorcy elektronicznie informacje zwrotng (najlepiej
automatyczne powiadomienie z systemu) czy spetnia warunki przystgpienia do
systemu. Beneficjent archiwizuje przestane mailem do MSP informacje
zwrotne.

. Jezeli przedsiebiorca spetnia warunki przystgpienia do systemu, wowczas

beneficjent (operator) rejestruje go w systemie bonéw rozwojowych, wysyta do
przedsigbiorcy (elektronicznie) potwierdzenie przyjecia do systemu tj.
informacje, ze jest zarejestrowany, numer autoryzacji oraz numer subkonta
bankowego, na ktére nalezy wptaci¢ wkitad wiasny.
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Na podstawie tej informacji beneficjent (operator) zawiera z MSP umowe
wsparcia. Przedsiebiorca drukuje z systemu dokumenty (umowe

z zatgcznikami), podpisuje je jednostronnie i odsyta do beneficjenta
(operatora).

Beneficjent (operator) udzielajgcy pomocy jest zobowigzany do sporzgdzania
i przedstawiania Prezesowi Urzedu sprawozdan o udzielonej pomocy zgodnie
z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie
przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i informacji

o nieudzieleniu takiej pomocy z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP oraz
Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie
sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej
pomocy oraz sprawozdan o zalegtos$ciach przedsiebiorcow we wptatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

W przypadku, gdy przedsiebiorcy udzielana jest pomoc de minimis beneficjent
(operator) wystawia zaswiadczenie o udzielonej pomocy de minimis (w dniu
podpisania przez ostatnig ze stron umowy wsparcia) i przekazuje je
przedsiebiorcy.

MSP, w ciggu maksymalnie 10 dni roboczych od dnia zawarcia umowy,
dokonuje wptaty wktadu wtasnego na wydzielone subkonto u beneficjenta
(operatora), w tytule przelewu wpisuje ilos¢ bondéw. Wptacona kwota winna
by¢ wielokrotno$cig potowy warto$ci zamowionych bonéw. Za wptate

w terminie przyjmuje sie dzien uznania rachunku beneficjenta (operatora).

Po otrzymaniu przelewu beneficjent (operator):

a) dostarcza do MSP zaméwione bony rozwojowe;
b) jesli kwota nie jest poprawna wysyta MSP informacje o konieczno$ci doptaty
brakujgcej kwoty lub zwraca nadptacone srodki do przedsiebiorcy.

Od momentu otrzymania przelewu od MSP, beneficjent (operator) ma 5 dni
roboczych na dostarczenie bonow rozwojowych do przedsiebiorcy.

Przedsigbiorca deleguje pracownika do udziatu w ustudze rozwojowe;j.
Sprawdza w bazie BUR oferte ustug i zapisuje sie na nig (poprzez BUR).

Uczestnik ustugi przekazuje bony dot. ustugi, w ktorej uczestniczy
przedstawicielowi instytucji szkoleniowej, w przypadku gdy ustuga trwa wiecej
niz jeden dzien, nie rzadziej niz raz dziennie na zakonczenie dnia
szkoleniowego.

Ustugodawca wystawia fakture VAT/rachunek dla MSP, sprawdzajgc
uprzednio, czy istnieje podstawa do uznania zrealizowanej ustugi rozwojowej
za zwolniong z podatku od towaréw i ustug.

Na fakturze VAT/rachunku za ustuge, znajdujg sie co najmniej nastepujgce
informacje: imie i nazwisko pracownika uczestniczgcego w ustudze, nawa
ustugi, data i miejsce prowadzenia, ilos¢ zrealizowanych godzin
szkoleniowych/doradczych, kwota rozliczana bonami rozwojowymi, kwota
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rozliczana bezposrednio z przedsiebiorcg (zakres wymagan jest czescig
Regulaminu BUR).

Ustugodawca przesyta do MSP oryginat faktury VAT/rachunku. Je$li cato$é
kosztu ustugi nie zostanie pokryta z bonéw, wéwczas MSP przelewa
brakujgcg kwote na konto ustugodawcy (dot. m. in. sytuacji, w ktérej cena
godziny ustugi jest wyzsza niz wartosc bonu).

Ustugodawca przekazuje beneficjentowi (operatorowi) informacje i dokumenty
konieczne do ostatecznego rozliczenia bonow tj.:

a) jeden egzemplarz faktury VAT/rachunku za zrealizowang ustuge;

b) zrealizowane bony rozwojowe;

c) potwierdzenie osiggniecia zamierzonych efektéw ksztatcenia lub kopie
certyfikatu/zaswiadczenia o ukohczeniu ustugi rozwojowe|.

Beneficjent (operator) sprawdza w bazie BUR, czy ustugodawca spetnia
(spetniata na dzien realizacji ustugi) warunki okreslone w rejestrze oraz
weryfikuje, czy ustuga przedstawiona do rozliczenia znajduje/znajdowata sie
w bazie ofert danej instytucji, czy cena ustugi jest zgodna z ofertg
przedstawiong w bazie.

Warunkiem rozliczenia ustugi rozwojowej jest otrzymanie przez beneficjenta
(operatora) od ustugodawcy kompletu poprawnych i spojnych dokumentéw
dotyczgcych danej ustugi rozwojowe;.

W przypadku, gdy dokumenty przestane przez ustugodawce nie sg kompletne,
spdjne i poprawne, a btedy mogg zosta¢ poprawione/uzupetnione, wéwczas
beneficjent wzywa ustugodawce do poprawy w ciggu nie wiecej niz 5 dni
roboczych. Mozliwa jest wiecej niz jedna poprawa/uzupetnienie. Kazdorazowo
ponowna wysytka dokumentéw odbywa sie na koszt i ryzyko ustugodawcy.

Na podstawie otrzymanych dokumentéw beneficjent (operator):

» dokonuje rozliczenia bonéw rozwojowych biorgc pod uwage
w szczegolnosci: cene ustugi rozwojowej oraz rodzaj udzielanej pomocy
tj. pomoc de minimis lub pomoc publiczna na szkolenia/ doradztwo;
» przelewa na konto ustugodawcy kwote wynikajgcg z rozliczenia;
zwraca MSP ewentualny nadptacony wktad wiasny (jesli dotyczy):
w przypadku, gdy dofinansowanie na zakup bonéw jest udzielane
przedsiebiorcy zgodnie z regutami pomocy de minimis, a ostateczna
kwota pomocy rozni sie od tej wskazanej na pierwszym zaswiadczeniu
0 pomocy de minimis, dokonuje korekty zaswiadczenia de minimis.

\ 2%



