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Zasady rozliczenia ustug
w ramach projektu
,Matopolski pocigg do kariery — sezon 1”

Rozliczenie bonéw nastepuje po zakonczeniu ustugi i dokonaniu przez Uczestnika

projektu oceny ustugi w Systemie Oceny Ustug Rozwojowych w Bazie Ustug

Rozwojowych.

1. Fakture/rachunek dla Uczestnika projektu za udziat w ustudze nalezy wystawi¢ w

dwoch egzemplarzach (jeden dla Uczestnika projektu, drugi dla siebie, skan faktury

nalezy przekazac¢ do Pluxee Polska sp. z 0.0.). Jezeli istnieje podstawa do uznania

zrealizowanej ustugi za zwolniong z podatku VAT nalezy podac podstawe prawng.

Dokument powinien zawieraé¢ co najmniej:

dane Dostawcy Ustug i podpis osoby upowaznionej do wystawienia FV;

oznaczenie odbiorcy — imie i nazwisko ustugobiorcy (Uczestnika Projektu) wraz z

adresem;

oznaczenie ptatnika — dane Pluxee Polska Sp. z 0.0., ul. Rzymowskiego 53, 02-697

Warszawa, NIP: 522-23-57-343;

date wystawienia dokumentu;

numer faktury/rachunek,

kwote ustugi - catg kwote ustugi witgcznie z ewentualnymi doptatami Uczestnika

Projektu,

wszystkie dane dotyczace ustugi:

o tytut ustugi,

o nadane w systemie teleinformatycznym numery identyfikacyjne wsparcia
Uczestnika projektu oraz numery identyfikacyjne ustugi rozwojowej tj. numer
ustugi oraz ID wsparcia Uczestnika projektu,

o date/daty i miejsce prowadzenia ustugi,

o liczbe godzin ustugi rozwojowej optaconej ze srodkéw publicznych,

o kwote ustugi rozliczang bonami.

o kwote ustugi rozliczang bezposrednio z Uczestnikiem Projektu;
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e podstawe prawng do zwolnienia z VAT - jesli Dostawca Ustug ma prawo do

zwolnienia z VAT.

UWAGA!

» Koszt ustugi brutto co do zasady powinien by¢ rowny iloczynowi kosztu
jednostkowego brutto i ilosci godzin ustugi,

o Jezeli tak wyliczony koszt ustugi brutto jest wyzszy niz kwota brutto ustugi z karty
ustugi w BUR to na fakturze/rachunku nalezy wykaza¢ kwote brutto ustugi z karty
ustugi:

Przyktad wyliczenia:
koszt ustugi brutto z karty ustugi w BUR: 460,00 zt

ilos¢ godzin: 6

koszt jednostkowy brutto: 76,67 zt

koszt ustugi brutto 76,67 zt * 6 godzin. = 460,02 zt

Zgodnie z powyzszym na fakturze/rachunku nalezy wskazaé wartosc ustugi
réwng 460,00 zt (koszt ustugi brutto z karty ustugi w BUR)

o Jezeli tak wyliczony koszt ustugi brutto jest nizszy niz kwota brutto ustugi w
karcie ustugi w BUR to na fakturze/rachunku nalezy wykazac tak wyliczony koszt
ustugi (wartosc¢ nizszg)

Przyktad wyliczenia:
koszt ustugi brutto z karty ustugi w BUR: 460,00 zt

ilos¢ godzin: 7

koszt jednostkowy brutto: 65,71 zt

koszt ustugi brutto 65,71 zt * 7 godzin. = 459,97 z

Zgodnie z powyzszym na fakturze/rachunku nalezy wskazaé wartosc ustugi
réwng 459,97 zt (koszt ustugi brutto)

o Jezeli Dostawca ustugi nie ma mozliwosci wystawienia faktury o wartosci nizszej
niz kwota brutto ustugi z karty ustugi w BUR dopuszcza sie fakture/rachunek na
koszt brutto ustugi zgodnie z kartg ustugi w BUR. Obligatoryjnie nalezy wskazaé¢
na dokumencie rozliczeniowym kwote do zaptaty przez Operatora finansowego
(koszt jednostkowy brutto x ilo$ci godzin ustugi).

Pozostatg kwote do zapfaty (sg to kwoty w wysokosci ponizej 1 zt) wynikajgca z
zaokraglen zgodnie z metodologig wyliczenia kosztu ustugi brutto w ramach

projektu (koszt jednostkowy brutto x iloS¢ godzin) doptaca Uczestnik projektu.



Przyktad wyliczenia:
koszt ustugi brutto z karty ustugi w BUR: 460,00 zt

ilos¢ godzin: 7

koszt jednostkowy brutto: 65,71 zt

koszt ustugi brutto 65,71 zt * 7 godzin. = 459,97 z

brakujgca kwota do zaptaty 0,03 z

Zgodnie z powyzszym faktura zostaje wystawiona na kwote 460 zt. Ponadto w
uwagach nalezy wskazac¢ faktyczne rozliczenie zgodnie z metodologia {j.

- 459,97 zt — koszt ustugi brutto (z rozliczenia bonami) — ptatnik Pluxee Polska
sp.zo.0.,

- 0,03 zt — doptata Uczestnika projektu

» Kazda wptata Uczestnika projektu bezposrednio do Dostawcy ustug musi byc¢

udokumentowana zgodnie z przepisami prawa podatkowego:

o W przypadku wpfaty zaliczki jest to:
— faktura zaliczkowa (obowigzkowo jesli Dostawca ustug jest wystawca faktur),
— paragon zaliczkowy (w przypadku stosowania kasy fiskalnej a podmiot nie jest

zobligowany do wystawienia faktury),

— inny dowdd zaptaty,

o W przypadku zaptaty przez Uczestnika naleznej kwoty po wykonaniu ustugi
bedzie to faktura/rachunek.

» Dostawca dotgcza do rozliczenia ustugi fakture/rachunek wraz z fakturg
zaliczkowa/paragonem zaliczkowym (jesli takie dokumenty zostaty wystawione)
wraz z potwierdzeniem/potwierdzeniami zaptaty na catg kwote wptat od Uczestnika.

» Dokumenty przedstawione do rozliczenia muszg by¢ spdjne i nie budzgce
watpliwosci kto dokonat ptatnosci i na poczet jakiej ustugi.

» Dostawca Ustug (po przedtozeniu wniosku do Operatora finansowego), moze
dokonac rozliczenia ustugi w kwocie netto, jezeli Dostawca Ustug wskaze podstawe
prawng, z ktérej wynika zwolnienie z VAT oraz przedstawi poprawne wyliczenie;
whnioskowane rozliczenie w kwocie netto nie moze by¢ wyzsze niz cena netto
wykazana w Karcie Ustugi w BUR.

» Dostawca ustug ma obowigzek wystawi¢ na uzasadnione wezwanie uczestnika

korekte faktury w terminie 7 dni od dnia wezwania,



2. Do rozliczenia ustugi rozwojowej w elektronicznym systemie bondw szkoleniowych

nalezy przekazac do Pluxee Polska sp. z 0.0. nastepujgce dokumenty:

a) fakture/rachunek za ustuge,

b) kopie zaswiadczenia o skorzystaniu z ustugi rozwojowej - zawsze musi by¢

wystawione przez Dostawce ustugi dla Uczestnika projektu, ktéry brat udziat w

ustudze niezaleznie od osiggnietych efektéw uczenia sie lub ich braku w wyniku

przeprowadzonej walidacji:

Dokument powinien zawieragé:

dane Uczestnika projektu — imie i nazwisko,

ID wsparcia Uczestnika projektu (numer identyfikacyjny wsparcia nadany w
systemie teleinformatycznym) zgodne z BUR, odnoszgce sie do wtasciwego
projektu,

dane Dostawcy ustugi — petng nazwe i adres,

podpis osoby upowaznionej do wystawienia zaswiadczenia - identyfikacje (np.
pieczatke) imie, nazwisko, zajmowane stanowisko,

date/daty realizacji ustugi zgodng z zapisami karty ustugi w BUR

W uzasadnionych przypadkach zaleca sie wskazanie rowniez drugiej daty,
bedacej informacjg o czasie trwania ustugi (a w szczegdlnosci jej faktycznego
zakonczenia dla konkretnego uczestnika). Dotyczy to np. kurséw
przygotowujgcych do egzamindéw na prawo jazdy z dtugim terminem realizacji,
w ktorych uczestniczy wieksza liczba oséb, a konkretny uczestnik zakonczyt je
przed terminem i podszedt do ustugi egzaminacyjnej przed formalnym
zakonczeniem szkolenia w BUR.

date wystawienia zaswiadczenia,

liczbe godzin ustugi - zgodng z zapisami karty ustugi w BUR,

tytut ustugi - zgodny z zapisami karty ustugi w BUR,

numer ustugi - zgodny z zapisami karty ustugi w BUR,

opis efektdow uczenia - Dostawca ustugi powinien wskazac czy zostaty
osiggniete, zgodnie z kartg ustugi w BUR wszystkie efekty uczenia sie, czes¢
lub ich brak (nie powinien by¢ to przepisany program czy harmonogram zajec!).
Zdefiniowane efekty uczenia sie powinny odnosic sie do wiedzy, umiejetnosci i

kompetenciji spotecznych nabytych w procesie uczenia sie. Efekty uczenia sie



powinny dotyczy¢ kompetencji uzyskanych w wyniku konkretnego szkolenia
(tzn. 1/ nie moga dotyczy¢ umiejetnosci kierowania ogolnie pojazdem, ale
samochodem ciezarowym, jesli uczestnik ukonczyt kurs na prawo jazdy C albo
autobusem, jezeli byt to kurs przygotowujgcy do egzaminu na prawo jazdy D; 2/
efekty ukonczenia szkolenia np. na prawo jazdy C nie mogg by¢ tozsame z
efektami szkolenia z kwalifikacji wstepnej do prawa jazdy C, poniewaz
Swiadczytoby to o ukonczeniu réwnorzednych szkolen),

¢ kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji - jezeli dotyczy, tzn.
Uczestnik projektu nabyt te kwalifikacje —> jezeli ustuga prowadzita do nabycia
kwalifikacji nalezy wskaza¢ kod zgodny z kodem wskazanym w opublikowanej

informacji o ustudze rozwojowe;.

UWAGA!

» Zaswiadczenie musi by¢ wystawione przez Dostawce ustugi, ktory zgodnie z BUR,
jest organizatorem ustugi rozwojowej,

» Dostawca ustug ma obowigzek przekazac¢ do Operatora finansowego, tj. Pluxee
Polska sp. z 0.0. kopie/skany oryginatéw zaswiadczen/certyfikatow z wtasciwymi
podpisami oraz oznaczeniami (pieczatki, hologramy itp.),

» Tytut zaswiadczenia powinien brzmie¢ ,Zaswiadczenie o skorzystaniu z ustugi
rozwojowej”. W przypadku btednie wystawionego zaswiadczenia, Dostawca ustug
wystawia na wniosek Operatora finansowego projektu ,Matopolski pocigg do kariery
—sezon 1” - nowe, poprawne zaswiadczenie (nie suplement czy aneks);

» Zaswiadczenie nie musi by¢ wydane na naszym wzorze ale musi zawierac
wszystkie wymagane dane (zgodnie ze wzorem), gdyz wynikajg one z
rozporzgdzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 z dnia
6 pazdziernika 2023 r. w sprawie rejestru podmiotow swiadczgcych ustugi w
rozwojowe.

» Prosimy o zwrécenie uwagi na poprawnosé¢ jezykowg wystawianych dokumentow.

c) kopie oswiadczenia Dostawcy Ustugi o spetnieniu kryterium minimum 80%

obecnosci Uczestnika projektu na ustudze rozwojowej:

Dokument powinien zawierag¢:
e date wystawienia oswiadczenia,

e dane Uczestnika projektu — imie i nazwisko,



e nazwe ustugi - zgodng z zapisami karty ustugi w BUR,
e numer ustugi - zgodny z kartg ustugi w BUR,
e date/daty realizacji ustugi zgodna/e z zapisami karty ustugi w BUR

e podpis osoby upowaznionej przez Dostawce Ustug do wydania oswiadczenia.

UWAGA!

» Oswiadczenie musi by¢ wydane na naszym wzorze (dostepnym na stronie projektu)

d) kopie certyfikatu (jezeli ustuga rozwojowa prowadzi do nabycia kwalifikacji), a w

przypadku nieuzyskania certyfikatu lub gdy wystawienie certyfikatu nastgpi w
okresie pozniejszym niz 1 miesigc od dnia przeprowadzenia ustugi egzaminacyjnej
— kopie zaswiadczenia o przystgpieniu do ustugi egzaminacyjnej. Zaswiadczenie
powinno by¢ wystawione przez podmiot lub osobe uprawniong do

przeprowadzania tej ustugi i certyfikacji kompetencji.

UWAGA!

» W odniesieniu do ustug, ktére przygotowujg do uzyskania uprawnien lub kwalifikacji

wymaganych przepisami prawa, gdzie podejscie do egzaminu jest obligatoryjne,

Dostawca ustugi powinien przedtozy¢ co najmniej zaswiadczenie o przystgpieniu do

ustugi egzaminacyjnej przez Uczestnika projektu, wystawione przez podmiot lub

osobe uprawniong do przeprowadzania ustugi egzaminacyjnej (np. ,Historie

egzaminowania” w przypadku kursu na prawo jazdy).

e) kopie oswiadczenia o opracowaniu raportu z wykonania ustugi mentoringu lub

coachingu — w przypadku realizacji tych ustug.

Dokument powinien zawieraé:

date wystawienia oswiadczenia (nie pozniejszg niz 7 dni po zakonczeniu ustugi),
dane Uczestnika projektu — imie i nazwisko,

tytut doradztwa (nazwe ustugi) - zgodng z zapisami karty ustugi w BUR,

numer ustugi - zgodny z karty ustugi w BUR,

date/daty realizacji ustugi zgodng z zapisami karty ustugi w BUR,

imie i nazwisko prowadzgcego ustuge,

wskazanie dokumentéw wypracowanych w wyniku doradztwa,

podpis osoby upowaznionej przez Dostawce Ustug do wydania oswiadczenia.



UWAGA!

» Oswiadczenie musi by¢ wydane na naszym wzorze (dostepnym na stronie
projektu).

3. Termin na rozliczenie ustugi rozwojowej wynosi 60 dni kalendarzowych od
zakonczenia ustugi, jednakze nie diuzej niz do 30.09.2026 r. (w przypadku ustug
szkoleniowych, ktére muszg zakonczyc sie ustugg walidacji kompetencji, egzamin
musi zostac zrealizowany przed rozliczeniem ustugi szkoleniowej w terminie do 60
dni).

4. Wszystkie przekazane do rozliczenia dokumenty muszg by¢ w formie nieedytowalne;j
oraz bycC przejrzyste i estetyczne — nalezy pamietaé, ze jest do dokument, ktorym
uczestnik bedzie sie postugiwat w swoim zyciu zawodowym oraz stanowig
dokumentacje projektowa.

5. Zapisy dotyczgce udokumentowania realizacji ustugi wynikajgce z przepiséw prawa
podatkowego prosze traktowac jako wskazowki — nie jako wyktadnie podatkowa.
Obowigzkiem Dostawcy ustug jest przestrzeganie przepisow prawa i poprawne

wystawianie i dokumentowanie realizacji ustugi rozwojowe;.

W sytuacji wystapienia sily wyzszej, przez ktéra rozumie sie¢ w szczegélnosci:
wojny, ataki terrorystyczne, kleski zywiotowe, epidemie, stany wyjatkowe, akty
witadzy wykonawczej i inne zdarzenia losowe lub ze wzgledu na zmiany przepiséw
prawa, WUP Krakéw zastrzega sobie mozliwos¢ wprowadzenia szczegélnych zasad
realizacji projektu, dotyczacych m.in. terminéw, form realizacji lub dokumentowania
ustug. O wszelkich szczegoélnych zasadach WUP Krakéw bedzie na biezgco

informowat na stronie internetowej Projektu.



https://projekt.pociagdokariery.pl/
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