
 
 

 

 
 

Zasady rozliczenia usług  

w ramach projektu  

„Małopolski pociąg do kariery – sezon 1” 

Rozliczenie bonów następuje po zakończeniu usługi i dokonaniu przez Uczestnika 

projektu oceny usługi w Systemie Oceny Usług Rozwojowych w Bazie Usług 

Rozwojowych. 

1. Fakturę/rachunek dla Uczestnika projektu za udział w usłudze należy wystawić w 

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

należy przekazać do Pluxee Polska sp. z o.o.). Jeżeli istnieje podstawa do uznania 

zrealizowanej usługi za zwolnioną z podatku VAT należy podać podstawę prawną.  

Dokument powinien zawierać co najmniej:  

• dane Dostawcy Usług i podpis osoby upoważnionej do wystawienia FV; 

• oznaczenie odbiorcy – imię i nazwisko usługobiorcy (Uczestnika Projektu) wraz z 

adresem; 

• oznaczenie płatnika – dane Pluxee Polska Sp. z o.o., ul. Rzymowskiego 53, 02-697 

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

• datę wystawienia dokumentu;  

• numer faktury/rachunek,  

• kwotę usługi - całą kwotę usługi włącznie z ewentualnymi dopłatami Uczestnika 

Projektu, 

• wszystkie dane dotyczące usługi: 

o tytuł usługi, 

o nadane w systemie teleinformatycznym numery identyfikacyjne wsparcia 

Uczestnika projektu oraz numery identyfikacyjne usługi rozwojowej tj. numer 

usługi oraz ID wsparcia Uczestnika projektu, 

o datę/daty i miejsce prowadzenia usługi, 

o liczbę godzin usługi rozwojowej opłaconej ze środków publicznych, 

o kwotę usługi rozliczaną bonami. 

o kwotę usługi rozliczaną bezpośrednio z Uczestnikiem Projektu; 
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• podstawę prawną do zwolnienia z VAT - jeśli Dostawca Usług ma prawo do 

zwolnienia z VAT. 

UWAGA! 

➢ Koszt usługi brutto co do zasady powinien być równy iloczynowi kosztu 

jednostkowego brutto i ilości godzin usługi, 

o Jeżeli tak wyliczony koszt usługi brutto jest wyższy niż kwota brutto usługi z karty 

usługi w BUR to na fakturze/rachunku należy wykazać kwotę brutto usługi z karty 

usługi: 

Przykład wyliczenia:  

koszt usługi brutto z karty usługi w BUR: 460,00 zł  

ilość godzin: 6  

koszt jednostkowy brutto: 76,67 zł 

koszt usługi brutto 76,67 zł * 6 godzin. = 460,02 zł 

Zgodnie z powyższym na fakturze/rachunku należy wskazać wartość usługi 

równą 460,00 zł (koszt usługi brutto z karty usługi w BUR) 

o Jeżeli tak wyliczony koszt usługi brutto jest niższy niż kwota brutto usługi w 

karcie usługi w BUR to na fakturze/rachunku należy wykazać tak wyliczony koszt 

usługi (wartość niższą) 

Przykład wyliczenia:  

koszt usługi brutto z karty usługi w BUR: 460,00 zł  

ilość godzin: 7  

koszt jednostkowy brutto: 65,71 zł 

koszt usługi brutto 65,71 zł * 7 godzin. = 459,97 zł 

Zgodnie z powyższym na fakturze/rachunku należy wskazać wartość usługi 

równą 459,97 zł (koszt usługi brutto) 

o Jeżeli Dostawca usługi nie ma możliwości wystawienia faktury o wartości niższej 

niż kwota brutto usługi z karty usługi w BUR dopuszcza się fakturę/rachunek na 

koszt brutto usługi zgodnie z kartą usługi w BUR. Obligatoryjnie należy wskazać 

na dokumencie rozliczeniowym kwotę do zapłaty przez Operatora finansowego 

(koszt jednostkowy brutto x ilości godzin usługi).  

 Pozostałą kwotę do zapłaty (są to kwoty w wysokości poniżej 1 zł) wynikającą z 

zaokrągleń zgodnie z metodologią wyliczenia kosztu usługi brutto w ramach 

projektu (koszt jednostkowy brutto x ilość godzin) dopłaca Uczestnik projektu.  
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Przykład wyliczenia:  

koszt usługi brutto z karty usługi w BUR: 460,00 zł  

ilość godzin: 7  

koszt jednostkowy brutto: 65,71 zł 

koszt usługi brutto 65,71 zł * 7 godzin. = 459,97 zł 

brakująca kwota do zapłaty 0,03 zł 

Zgodnie z powyższym faktura zostaje wystawiona na kwotę 460 zł. Ponadto w 

uwagach należy wskazać faktyczne rozliczenie zgodnie z metodologią tj.  

- 459,97 zł – koszt usługi brutto (z rozliczenia bonami) – płatnik Pluxee Polska 

sp. z o.o., 

- 0,03 zł – dopłata Uczestnika projektu 

➢ Każda wpłata Uczestnika projektu bezpośrednio do Dostawcy usług musi być 

udokumentowana zgodnie z przepisami prawa podatkowego: 

o w przypadku wpłaty zaliczki jest to: 

− faktura zaliczkowa (obowiązkowo jeśli Dostawca usług jest wystawcą faktur), 

− paragon zaliczkowy (w przypadku stosowania kasy fiskalnej a podmiot nie jest 

zobligowany do wystawienia faktury), 

− inny dowód zapłaty,  

o w przypadku zapłaty przez Uczestnika należnej kwoty po wykonaniu usługi 

będzie to faktura/rachunek. 

➢ Dostawca dołącza do rozliczenia usługi fakturę/rachunek wraz z fakturą 

zaliczkową/paragonem zaliczkowym (jeśli takie dokumenty zostały wystawione) 

wraz z potwierdzeniem/potwierdzeniami zapłaty na całą kwotę wpłat od Uczestnika. 

➢ Dokumenty przedstawione do rozliczenia muszą być spójne i nie budzące 

wątpliwości kto dokonał płatności i na poczet jakiej usługi.  

➢ Dostawca Usług (po przedłożeniu wniosku do Operatora finansowego), może 

dokonać rozliczenia usługi w kwocie netto, jeżeli Dostawca Usług wskaże podstawę 

prawną, z której wynika zwolnienie z VAT oraz przedstawi poprawne wyliczenie; 

wnioskowane rozliczenie w kwocie netto nie może być wyższe niż cena netto 

wykazana w Karcie Usługi w BUR. 

➢ Dostawca usług ma obowiązek wystawić na uzasadnione wezwanie uczestnika 

korektę faktury w terminie 7 dni od dnia wezwania, 
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2. Do rozliczenia usługi rozwojowej w elektronicznym systemie bonów szkoleniowych 

należy przekazać do Pluxee Polska sp. z o.o. następujące dokumenty: 

a) fakturę/rachunek za usługę, 

b) kopię zaświadczenia o skorzystaniu z usługi rozwojowej - zawsze musi być 

wystawione przez Dostawcę usługi dla Uczestnika projektu, który brał udział w 

usłudze niezależnie od osiągniętych efektów uczenia się lub ich braku w wyniku 

przeprowadzonej walidacji: 

Dokument powinien zawierać:  

• dane Uczestnika projektu – imię i nazwisko,  

• ID wsparcia Uczestnika projektu (numer identyfikacyjny wsparcia nadany w 

systemie teleinformatycznym) zgodne z BUR, odnoszące się do właściwego 

projektu, 

• dane Dostawcy usługi – pełną nazwę i adres, 

• podpis osoby upoważnionej do wystawienia zaświadczenia - identyfikację (np. 

pieczątkę) imię, nazwisko, zajmowane stanowisko, 

• datę/daty realizacji usługi zgodną z zapisami karty usługi w BUR 

W uzasadnionych przypadkach zaleca się wskazanie również drugiej daty, 

będącej informacją o czasie trwania usługi (a w szczególności jej faktycznego 

zakończenia dla konkretnego uczestnika). Dotyczy to np. kursów 

przygotowujących do egzaminów na prawo jazdy z długim terminem realizacji, 

w których uczestniczy większa liczba osób, a konkretny uczestnik zakończył je 

przed terminem i podszedł do usługi egzaminacyjnej przed formalnym 

zakończeniem szkolenia w BUR. 

• datę wystawienia zaświadczenia, 

• liczbę godzin usługi - zgodną z zapisami karty usługi w BUR, 

• tytuł usługi - zgodny z zapisami karty usługi w BUR, 

• numer usługi - zgodny z zapisami karty usługi w BUR, 

• opis efektów uczenia - Dostawca usługi powinien wskazać czy zostały 

osiągnięte, zgodnie z kartą usługi w BUR wszystkie efekty uczenia się, część 

lub ich brak (nie powinien być to przepisany program czy harmonogram zajęć!). 

Zdefiniowane efekty uczenia się powinny odnosić się do wiedzy, umiejętności i 

kompetencji społecznych nabytych w procesie uczenia się. Efekty uczenia się 
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powinny dotyczyć kompetencji uzyskanych w wyniku konkretnego szkolenia 

(tzn. 1/ nie mogą dotyczyć umiejętności kierowania ogólnie pojazdem, ale 

samochodem ciężarowym, jeśli uczestnik ukończył kurs na prawo jazdy C albo 

autobusem, jeżeli był to kurs przygotowujący do egzaminu na prawo jazdy D; 2/ 

efekty ukończenia szkolenia np. na prawo jazdy C nie mogą być tożsame z 

efektami szkolenia z kwalifikacji wstępnej do prawa jazdy C, ponieważ 

świadczyłoby to o ukończeniu równorzędnych szkoleń), 

• kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji - jeżeli dotyczy, tzn. 

Uczestnik projektu nabył tę kwalifikację ―› jeżeli usługa prowadziła do nabycia 

kwalifikacji należy wskazać kod zgodny z kodem wskazanym w opublikowanej 

informacji o usłudze rozwojowej. 

UWAGA! 

➢ Zaświadczenie musi być wystawione przez Dostawcę usługi, który zgodnie z BUR, 

jest organizatorem usługi rozwojowej, 

➢ Dostawca usług ma obowiązek przekazać do Operatora finansowego, tj. Pluxee 

Polska sp. z o.o. kopie/skany oryginałów zaświadczeń/certyfikatów z właściwymi 

podpisami oraz oznaczeniami (pieczątki, hologramy itp.), 

➢ Tytuł zaświadczenia powinien brzmieć „Zaświadczenie o skorzystaniu z usługi 

rozwojowej”. W przypadku błędnie wystawionego zaświadczenia, Dostawca usług 

wystawia na wniosek Operatora finansowego projektu „Małopolski pociąg do kariery 

– sezon 1” - nowe, poprawne zaświadczenie (nie suplement czy aneks); 

➢ Zaświadczenie nie musi być wydane na naszym wzorze ale musi zawierać 

wszystkie wymagane dane (zgodnie ze wzorem), gdyż wynikają one z 

rozporządzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 z dnia 

6 października 2023 r. w sprawie rejestru podmiotów świadczących usługi w 

rozwojowe. 

➢ Prosimy o zwrócenie uwagi na poprawność językową wystawianych dokumentów. 

c) kopię oświadczenia Dostawcy Usługi o spełnieniu kryterium minimum 80% 

obecności Uczestnika projektu na usłudze rozwojowej: 

Dokument powinien zawierać:  

• datę wystawienia oświadczenia, 

• dane Uczestnika projektu – imię i nazwisko, 
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• nazwę usługi - zgodną z zapisami karty usługi w BUR, 

• numer usługi - zgodny z kartą usługi w BUR, 

• datę/daty realizacji usługi zgodną/e z zapisami karty usługi w BUR 

• podpis osoby upoważnionej przez Dostawcę Usług do wydania oświadczenia. 

UWAGA! 

➢ Oświadczenie musi być wydane na naszym wzorze (dostępnym na stronie projektu) 

d) kopię certyfikatu (jeżeli usługa rozwojowa prowadzi do nabycia kwalifikacji), a w 

przypadku nieuzyskania certyfikatu lub gdy wystawienie certyfikatu nastąpi w 

okresie późniejszym niż 1 miesiąc od dnia przeprowadzenia usługi egzaminacyjnej 

– kopię zaświadczenia o przystąpieniu do usługi egzaminacyjnej. Zaświadczenie 

powinno być wystawione przez podmiot lub osobę uprawnioną do 

przeprowadzania tej usługi i certyfikacji kompetencji. 

UWAGA! 

➢ W odniesieniu do usług, które przygotowują do uzyskania uprawnień lub kwalifikacji 

wymaganych przepisami prawa, gdzie podejście do egzaminu jest obligatoryjne, 

Dostawca usługi powinien przedłożyć co najmniej zaświadczenie o przystąpieniu do 

usługi egzaminacyjnej przez Uczestnika projektu, wystawione przez podmiot lub 

osobę uprawnioną do przeprowadzania usługi egzaminacyjnej (np. „Historię 

egzaminowania” w przypadku kursu na prawo jazdy). 

e) kopię oświadczenia o opracowaniu raportu z wykonania usługi mentoringu lub 

coachingu – w przypadku realizacji tych usług. 

Dokument powinien zawierać:  

• datę wystawienia oświadczenia (nie późniejszą niż 7 dni po zakończeniu usługi), 

• dane Uczestnika projektu – imię i nazwisko, 

• tytuł doradztwa (nazwę usługi) - zgodną z zapisami karty usługi w BUR, 

• numer usługi - zgodny z karty usługi w BUR, 

• datę/daty realizacji usługi zgodną z zapisami karty usługi w BUR, 

• imię i nazwisko prowadzącego usługę, 

• wskazanie dokumentów wypracowanych w wyniku doradztwa, 

• podpis osoby upoważnionej przez Dostawcę Usług do wydania oświadczenia. 
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UWAGA! 

➢ Oświadczenie musi być wydane na naszym wzorze (dostępnym na stronie 

projektu). 

3. Termin na rozliczenie usługi rozwojowej wynosi 60 dni kalendarzowych od 

zakończenia usługi, jednakże nie dłużej niż do 30.09.2026 r. (w przypadku usług 

szkoleniowych, które muszą zakończyć się usługą walidacji kompetencji, egzamin 

musi zostać zrealizowany przed rozliczeniem usługi szkoleniowej w terminie do 60 

dni). 

4. Wszystkie przekazane do rozliczenia dokumenty muszą być w formie nieedytowalnej 

oraz być przejrzyste i estetyczne – należy pamiętać, że jest do dokument, którym 

uczestnik będzie się posługiwał w swoim życiu zawodowym oraz stanowią 

dokumentację projektową. 

5. Zapisy dotyczące udokumentowania realizacji usługi wynikające z przepisów prawa 

podatkowego proszę traktować jako wskazówki – nie jako wykładnię podatkową. 

Obowiązkiem Dostawcy usług jest przestrzeganie przepisów prawa i poprawne 

wystawianie i dokumentowanie realizacji usługi rozwojowej. 

W sytuacji wystąpienia siły wyższej, przez którą rozumie się w szczególności: 

wojny, ataki terrorystyczne, klęski żywiołowe, epidemie, stany wyjątkowe, akty 

władzy wykonawczej i inne zdarzenia losowe lub ze względu na zmiany przepisów 

prawa, WUP Kraków zastrzega sobie możliwość wprowadzenia szczególnych zasad 

realizacji projektu, dotyczących m.in. terminów, form realizacji lub dokumentowania 

usług. O wszelkich szczególnych zasadach WUP Kraków będzie na bieżąco 

informował na stronie internetowej Projektu. 

https://projekt.pociagdokariery.pl/
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