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Instrukcja dla Podmiotu Swiadczacego Ustuge Rozwojowa (PSUR)
Rozliczenie ustugi rozwojowej — krok po kroku

KROK 1 Akceptacja bonéw rozwojowych:

Uczestnik Projektu (Przedsiebiorca i/lub pracownik przedsiebiorcy) przekazuje bony rozwojowe
dotyczace ustugi rozwojowe]j w ktérej uczestniczy, przedstawicielowi Podmiotu Swiadczacego Ustuge
Rozwojowa. W przypadku, gdy ustuga trwa wiecej niz jeden dzien, uczestnik szkolenia zobowigzany
jest do przekazania bonéw Podmiotowi Swiadczagcemu Ustuge Rozwojowa w formie dokumentu pdf
wystanego e-mailem).

Nom®

P
e 8 KRAIOWE ‘
EORKK @@

t6dzka Oferta Rozwoju Kwalifikacji | Kompetencii

Bon na kwote 770 PLN

Termin wykorzystania: 10.03.2019

AC2B07F4-36DD5926-3D13-480F-8C04-03225D0B0365

Odnosnik pozwalajacy na rozliczenie bonu:

LINK

Dane dodatkowe:

Numer ustugi z BUR: 2019/01/09/75323/34232

Pracownik: Tomasz Wotowicz

Firma: KRAJOWE CENTRUM PRACY SP Z 0.0.
NIP: 8971778901
Catkowita kwota ustugi: 770 PLN
Kwota objeta wsparciem: 770 PLN
Kwota doptaty: 0 PLN
Koszt godziny ustugi: 55 PLN
llos¢ godzin: 14
Rodzaj ustugi: szkolenia i kursy

W przypadku pojawienia sie probleméw technicznych prosimy o kontakt na adres email:
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KROK 2 Wystawienie faktury VAT/rachunku:

Faktura VAT/rachunek lub inny réwnowazny dowdd ksiegowy powinien byé 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 Bonéw Rozwojowych wystawionych na przedsiebiorstwo,
ktdrego 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 towardéw i ustug. Jesli ustuga rozwojowa
zawiera podatek od towardow i ustug (VAT) Operator uwzglednia kwote podatku wytgcznie w
przypadku, gdy zostat on faktycznie poniesiony przez przedsiebiorce oraz przedsiebiorca nie ma
prawnej mozliwosci jego odzyskania. (mozliwo$é¢ odzyskania podatku VAT przez MSP jest stwierdzana
na podstawie oswiadczenia ztozonego przy zgtoszeniu do Projektu).

W sytuacji, gdy MSP ma prawng mozliwoéé odzyskania podatku VAT , Operator pokrywa kwote netto
faktury (do limitu kwotowego), natomiast VAT jest kosztem niekwalifikowanym i doptacanym przez
przedsiebiorce bezposrednio na konto Podmiotu Swiadczacego Ustuge Rozwojowa.

Dane, ktére muszg znalezé sie na fakturze VAT/rachunku:

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

e imig i nazwisko osoby uczestniczacej w ustudze rozwojowej,

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

e data/zakres dat prowadzenia ustugi rozwojowej,

o 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

Zarejestruj sie i zaloguj na stronie Projektu tORKK - https://lorkk.pl/

KROK 4

Wejdz w zaktadke ,,Rozlicz bony” i wpisz numer seryjny bonu znajdujacy sie na bonie rozwojowym

.f.
E RKK Rozlicz bomwy Panel wnioskie ERAJDWE CENTRUM PRACY SPZ 0.0, ~

Rodlicz bon
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Ponizej w zaktadce Woykorzystane bony, pojawi sie zidentyfikowany, wykorzystany bon.
Kliknij ,,Rozlicz bon”

Wykaorzystane bony

Imig i nazwisko
Pesel

Firma

NIP

Kwota objgta
wsparciem
Catkowita kwata ust.

Kwota doplaty
Koszt godziny ust.
llosé godzin
Rodzaj ustugi

Mumer seryjny

Tomasz Wotowicz

A

KRAJOWE CENTRUM PRALCY SP Z 0.0.
8971778301

770 PLN

770 PLN
0 PLN
55 PLN
14

szkolenia i kursy
AC2BO7F4-36005926-3013-480F-8C04-
032250060365

Imig i nazwiska
Pesel

Firma

NIP

Kwota objata
wsparciem

Catkowita kwota ust.

Kwota doplaty
Koszt godziny ust.
llosé godzin
Rodzaj ustugi

Mumer seryjny

Tomasz Wotowicz

L]

KRAIJOWE CENTRUM PRALCY SP Z 0.0.
8971778301

600 PLN

600 PLN

0 PLN

40 PLN

15

szkolenia i kursy
AC2BO7F4-ETA11057-2092-4830-8BA0-
AD91D1166074

Status Status Ziozone rozliczenie
—
(e )
T —— .

KROK 5
Wypetnij formularz rozliczajacy bon i kliknij ,,zapisz i zt6z rozliczenie”.

Aby rozliczy¢ bon niezbedne jest zalgczenie nastepujacych plikow
(wszystkie muszg byc w formacie PDF)

Wprowad? numer rozhiczane) ustugi szkoleniowe) : BUR ©

2019/01/09/75323/34232

Bony rozwojowe

| Wybserz plik | Nie wybrano pliku

Kopia dokumentu potwierdzajjcego fakt ukofczenia udziaty w ushudze rozwojowej
(np. certyhikat, zadwindczenie, dyplom wraz z osiggnigciem przewidywanych efektow ksztalcenio)

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Kopia faktury/rachunku 28 rzeczywisty wartodd ushugi rozwojowe)

Faktura lub rachunek powinny by¢ odpowiednio opisane t). zawiera dane uczestnika instytucjonalnego (nazwa przedsigbuorstwal |
indywidualnego uczestniczycego w ustudze rozwojowe) (imig | nazwisko), daty przeprowadzenia usiugi rozwojowe), tytul ustugi rozwojowe;j
2godny 2 Karty Ustugi, kiczbg godzin i program uslugi rozwojowej lub potwierdzenie 2godnodci programu 2 Karty Ustug, identyfikatary nadane
w Bazie Ustug Rozwogowych (numer ID waparcia) oroz identyfikator Karty Ustugi”

Wybserz plik | Nie wybrano pliku

Kopia hist obecnosc 036b biorgeych udziat w ustugach rozwojowych

| Wybserz plik | Nie wybrano pliku

Kopia potwierdzenia zaplaty podatku VAT (jesh dotyezy)

| Wybserz plik | Nie wybrano pliku

| —— e
o zapisz 1 216z rozliczenie

Zapisz wers)¢ robocza

UWAGA! Jesli w ustudze o danym numerze z Bazy Ustug Rozwojowych wzieta udziat wiecej niz jedna
osoba z danego MSP i zamierzasz wystawic jedng fakture dla wszystkich uczestnikéw danego szkolenia

konieczne jest powtdrzenie krokdw 4 — 5 dla wszystkich uczestnikdw.
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Operator dokonuje weryfikacji i zatwierdzenia dokumentéw rozliczeniowych w terminie do 14 dni

kalendarzowych od dnia ztozenia kompletnych dokumentow rozliczeniowych.

UWAGA! Operator dokonuje weryfikacji dokumentéw rozliczeniowych Podmiotu Swiadczacego
Ustuge Rozwojowa, jak i MSP. Brak uregulowania obowigzkéw (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
dokumentéw dotyczacych danej ustugi. W przypadku przekazania niekompletnych, niespdjnych badz
niepoprawnych dokumentéw, Podmiot éwiadczacy ustuge rozwojowa i/lub MSP zostanie niezwtocznie
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:

1.
2.

MSP wybiera ustugi TYLKO ze statusem: wspdtfinansowane z EFS!

Ustuga rozwojowa musi rozpocza¢ sie i zakoriczy¢ w terminie obowigzywania bonéw: MSP
sprawdza date waznosci na bonach.

MSP powinno upewnic sie, ze wybrana ustuga pozwala na zdobycie kwalifikacji lub prowadzi
do nabycia kompetenc;ji.

Najpdiniej w dniu zakonczenia ustugi rozwojowej MSP przekazuje do Projektu tORKK
WERSJE PAPIEROWA:

zatgcznika nr 3 do umowy wsparcia — Oswiadczenia uczestnika projektu.

zatacznika nr 4 do umowy wsparcia — formularz dla uczestnikéw instytucjonalnych,

zatacznika nr 5 do umowy wsparcia — formularz dla uczestnikdw indywidualnych wraz z Karta
Ustugi

MSP ocenia ustuge w BUR: dopilnuj aby kazda z oséb bioracych udziat w ustudze dokonata

oceny, nastepnie dokonaj oceny jako przedsiebiorca.

UWAGA! Dla Projektu tORKK bardzo waina jest ocena MSP! Cel rozwojowy zostat osiggniety jesli

pracownicy oraz MSP ocenili ustuge na poziomie co najmniej 4.
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