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Instrukcja dla MSP

Rozliczenie ustugi rozwojowej w projekcie WORKK — krok po kroku

KROK 1 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 rozpoczac. Uczestnicy
ustugi biorg w niej udziat zgodnie z okreslonym harmonogramem ustugi.

KROK 2 Wystawienie faktury VAT/rachunku:

Faktura VAT/rachunek lub inny rownowazny 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
rozwojowg zrealizowang na podstawie promes wystawionych na przedsiebiorstwo, ktérego
pracownicy uczestniczyli w ustudze rozwojowej.

UWAGA! Podmiot Swiadczgcy Ustugi Rozwojowe sprawdza uprzednio czy istnieje podstawa do uznania
zrealizowanej ustugi szkoleniowej za zwolniong z podatku od towardéw i ustug. W projekcie WORKK
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 muszg znalei¢ sie na fakturze VAT/rachunku:

+ dane odbiorcy FV/rachunku - MSP korzystajacego z ustugi rozwojowe;j,

* ID wsparcia nadane przez Operatora

* imie i nazwisko osoby uczestniczacej w ustudze rozwojowej,

* nazwa ustugi i identyfikator Karty Ustugi Rozwojowej (nr ustugi),

* data/zakres dat prowadzenia ustugi rozwojowej,

* 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 3

MSP po otrzymaniu od Podmiotu Swiadczacego Ustuge Rozwojowg wszystkich niezbednych
dokumentdw tj.:

*  Faktury/rachunku za rzeczywistg wartos¢ ustugi rozwojowe;j,
* List obecnosci oséb biorgcych udziat w ustudze rozwojowej,
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* Dokumentu potwierdzajgcego fakt ukonczenia udziatu w ustudze rozwojowej oraz osiggniecia
przewidywanych efektéw ksztatcenia przez MSP/Pracownika,

* Potwierdzenie uzyskania kwalifikacji lub kompetenc;ji (jesli dotyczy) loguje sie na swoje konto
na stronie projektu WORKK - https://workk.org.pl/

KROK 4
Wejdz w zaktadke ,,Rozliczenia” przy wniosku, ktory chcesz rozliczyc.
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WelkapolskaOfeta Rachoj ashkac | Kampeten
PODREGION

Panel wnioskow

Whniosek 15/20 Whniosek 16/20

Dotyczy naboru: 1/2020 Dotyczy nabaru: 1/2020

Status: Status:
Poziom dofinansowania: 70.0 % Poziom dofinansowania: 70.0 %

Kwota dofinansowania wraz z 6 250 PLN Kwota dofinansowania wraz z 6 250 PLN

wiktadem wtasnym: wkiadem wtasnym:

Wkiad wiasny: 1875 PLN Wkiad wiasny: 1875 PLN

Wartosté dofinansowania: 4 375 PLN Wartos¢ dofinansowania: 4 375PLN

Rlatammy e weparcla Zapisy na ustugi s3 niedostepne przed podpisaniem umowy.

RPWP.06.05.00-30-0073/18/3891158306/007/20

Promesy oczekujgce na wykonanie 0

ustugi rozwojowej
Pokaz szczegoty

Promesy wymagajgce rozliczenia 1]

: Pokaz szczegaty

Nastepnie pojawi sie lista promes do rozliczanego wniosku. Aby zaczg¢ rozliczenie nalezy klikngé w
zaktadke ,,Zobacz rozliczenie”

I *  KRAIOWE .
W ,R KK CENTRUM TO WARZYSZENIE CENIRWLILEUGIS  Przedsigbiorstwo F1 ™

‘Whalkopoiska Oferts Rozwo) .,»umm lqd | muu getenc

( Wroc do panelu ) | Wyszukaj wzgledem numeru/nazwy ushugi lub imienia/nazwiska ‘ Q)

Ponizej przedstawiamy liste promes do wniosku numer 15/20

Numer wsparcia: RPWP.06.05.00-30-0073/18/3891158306/007/20
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KROK 5

Wypetnij formularz rozliczajacy promese, zatgcz wymagane dokumenty i kliknij ,zapisz i ztéz
rozliczenie”.

Dane promesy:

Imie i nazwisko: Romann Pidg Termin: 02.03.2020 - 02.03.2020
Kwota catkowita: 7 D00 PLN (5 410 PLN objete PESEL / nr dowodu / wizy: 30021167161
programem) W i s
yksztatcenie: wyisze
. X . c AS | 2
Firma szkt?lenlowa. SZKOLENIA SP. Z 0.0. Ilo5¢ godzin ustugi: 10
Nismenwiib=Ku: Aozl Koszt godziny ustugi: 700 PLM
i '91/10/ 11334565 :
MNumer ustugi 2020/01/10/3333/123456 Status w BUR: Ukonczyl

Rodzaj ustugi: szkalenia i kursy
PDF promesy: promesa-przedsiebiorstwo-f1-romann

Rozliczenie zostato ztozone, mozliwy jest jedynie jego podglad, obecny status: Ztozone rozliczenie

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

Dok1.pdf (78 KB)

Kopia faktury/rachunku za rzeczywistg wartosc ustugi rozwojowej

Faktura lub rachunek powinny by¢ odpowiednio opisane tj. zawierac dane uczestnika instytucjonalnego (nazwa przedsiebiorstwa) i indywidualnego
uczestniczacego w ustudze rozwojowej (imie i nazwisko), daty przeprowadzenia ustugi rozwojowej, tytut ustugi rozwojowej zgodny z Karta Ustuai, liczbe godzin i
program ustugi rozwojowe] lub potwierdzenie zgodnosci programu z Karta Ustuagi, identyfikatory nadane w Bazie Ustug Rozwojowych (numer 1D wsparcia) oraz
identyfikator Karty Ustugi.”

Dok1.pdf (78 KB)

Wprowadz numer faktury

" 2/2020

Kopia potwierdzenia przelewu na rzecz Podmiotu Swiadczacego Ustuge Rozwojowa

Dok 1.pdf (78 KB)

Kopia list obecnosci osob bioracych udziat w ustugach rozwojowych
Dok 1.pdf (78 KB)

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 powtorzenie krokédw 5 — 6 dla wszystkich uczestnikow.

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 rozwojowej jest dostarczenie kompletu poprawnych i spéjnych
dokumentdéw dotyczgcych danej ustugi. W przypadku przekazania niekompletnych, niespdéjnych badZ
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niepoprawnych dokumentéw, MSP zostanie niezwiocznie poinformowana o koniecznosci korekty lub
uzupetnienia informacji, a bieg terminu ptatnosci ulega wstrzymaniu.

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

MSP wybiera ustugi TYLKO ze statusem: wspdtfinansowane z EFS!
Ustuga rozwojowa musi rozpoczac¢ sie i zakofczyé w terminie obowigzywania promes: MSP
sprawdza date waznosci na promesie.

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

4. Najpézniej w dniu rozpoczecia ustugi rozwojowej MSP przekazuje do Projektu WORKK WERSJE
PAPIEROWA:

*  zafacznika nr 3 do umowy wsparcia — Oswiadczenia uczestnika projektu.

*  zafacznika nr 5 do umowy wsparcia — Formularz dla uczestnikédw indywidualnych

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

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

Fundusze anae i :
Europejskie () sasrmie wosmonere Unia Europejska
Program Regionalny 2k, Europejski Fundusz Spoteczny

Strona4



