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MORKK_Instrukcja dla Podmiotu Swiadczacego Ustuge Rozwojowa

Przypominamy, ze rozliczenie nalezy ztozy¢ w ciggu 10 dni roboczych od daty zakonczenia
ustugi rozwojowe;j.

KROK 1
W celu weryfikacji/ podgladu bondw, zarejestruj sie i zaloguj na stronie: www.morkk.pl

W Panelu ,Rozlicz bony” pojawig sie bony wszystkich uczestnikow zapisanych na ustuge. Prosimy o
weryfikacje wygenerowanych bonoéw z listg uczestnikow zgtaszajgcych sie na ustuge. Ponizej wyglad
bonu rozwojowego Projektu MORKK:

MORKK CEZ -

Paczka 32 bonéw na kwote 1 920 PLN

Termin wykorzystania: 15.11.2020
79296854-CE1E411B-F891-47A7-96F1-83DC56AFA7F1

E#%0

Odnosnik pozwalajacy na rozliczenie paczki bonéw:

LINK

Dane dodatkowe:

Numer ustugl z BUR: 2020/07/09/36960/595340
Pracownik: Sttt
Firma:

NiP:

Calkowita kwota usiugi

Kwota objeta wsparciem

Liczba bondw cbjeta wsparciem:
Kwota doplaty:

Koszt godziny ushugi

Hlos¢ godzin:

Rodzaj ushugi:

exTmTreerTs
1920 PN

1920 PLN

32

OPLN

60 PLN

32

szkolenia | kursy

W przypadku pojawienia sie probleméw technicznych prosimy o kontakt na adres email:

Polska

Europejski Fundusz Spoteczny
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GRUPA WORK SERVICE S.A

KROK 2

Po zakonczonej ustudze i zmianie statusu uczestnika w BUR na ,ukonczyt”, mozesz przystgpi¢ do

rozliczenia ustugi.

W tym celu przygotuj dokumenty niezbedne do rozliczenia:

1.

Zestawienie wykorzystanych przez danego Pracownika Przedsiebiorstwa bondéw rozwojowych z
podziatem na:

a) bony rozliczajgce godziny szkolenia na ktérych uczestnik projektu byt obecny;

b) bony rozliczajgce godziny szkolenia na ktdrych uczestnik projektu byt nieobecny ale
nieobecnosé zostata usprawiedliwiona (w takiej sytuacji w ramach dodatkowych plikow
nalezy dotgczy¢ skan usprawiedliwienia);

c) bony rozliczajgce godziny szkolenia na ktdérych uczestnik projektu byt nieobecny i
nieobecnos¢ nie zostata usprawiedliwiona

przy czym za kwalifikowalne do rozliczenia mozna uznaé jedynie bony wskazane w lit. a) oraz b)

2.
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Kopie dokumentu potwierdzajgcego fakt ukonczenia udziatu w ustudze rozwojowej (np. certyfikat,
zaswiadczenie, dyplom wraz z osiggnieciem przewidywanych efektéw ksztatcenia)

W przypadku ustug stacjonarnych przestanie kopii list obecnosci, z uwzglednieniem godzin w
ktorych odbywata sie ustuga, osdb biorgcych udziat w ustudze rozwojowej (tylko w zakresie oséb
objetych wsparciem przez Operatora) na ktdrg zostali delegowani i ktora stanowi przedmiot
danego rozliczenia, natomiast w przypadku ustug zdalnych - przestanie danych logowania
Uczestnikéw oraz zarejestrowanych nagran z ustugi zgodnie z punktem 9 zatgcznika numer 6 do
Regulaminu wsparcia ,,Suplement do Regulaminu wsparcia dla przedsiebiorcéw i ich pracownikéw
w ramach projektu: , Oferta rozwoju kwalifikacji i kompetencji dla subregionu tarnowskiego”.
Kopie faktury VAT/ rachunku za rzeczywistg wartos$¢ ustugi rozwojowej

Faktura VAT/ rachunek lub inny réwnowazny dokument 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 rozwojowq zrealizowang na podstawie Bonow Rozwojowych wystawionych na
przedsiebiorstwo, ktorego pracownicy uczestniczyli w ustudze rozwojowe;.

Podmiot Swiadczqcy Ustugi Rozwojowe sprawdza uprzednio czy istnieje podstawa do uznania
zrealizowanej ustugi rozwojowej za zwolnionq z podatku od towardw i ustug- w przypadku, gdy
ustuga rozwojowa zwolniona jest z podatku VAT, nalezy podac¢ podstawe prawngq jej zwolnienia.
Jesli ustuga rozwojowa zawiera podatek od towardw i ustug (VAT), MSP pokrywa koszt podatku
VAT. Przy rozliczeniu nalezy dotgczy¢ dokument potwierdzajgcy wptate bezposrednio na konto
PSUR.

Dane, ktore muszq znalez¢ sie na fakturze VAT/ rachunku:

e Dane odbiorcy FV/ rachunku — MSP korzystajgcego z ustugi rozwojowej
e Dane (imie i nazwisko) uczestnika/ow ustugi rozwojowej

e Nazwe i numer ustugi zgodny z Kartq Ustugi

e Zakres dat prowadzenia ustugi rozwojowej

e [ljczbe godzin ustugi rozwojowej przypadajgcg na 1 uczestnika

o Numer ID wsparcia
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Oryginat FV/ rachunku nalezy przesta¢ do przedsiebiorcy, ktérego pracownicy brali udziat w ustudze
rozwojowej. Kopia FV/ rachunku jest wysytana do Operatora za poSrednictwem systemu.

5. Kopie potwierdzenia zaptaty podatku VAT (jesli dotyczy)
6. Kopie oswiadczenia uczestnika projektu (zatgcznik nr 3 do Umowy wsparcia)

PAMIETAJ! Wszystkie pliki musza by¢ zapisane w formacie pdf.

KROK 3

Wejdz w zaktadke ,,Rozlicz bony”, gdzie bedzie dostepna lista bondéw dla osdb biorgcych udziat w danej
ustudze. Aby wybraé uczestnikdw jednej ustugi, mozesz wpisac jej numer w okienku wyszukiwania:

Iska Oferta Rarwoju Kwallfiksc)l | Kompetencyl
SUBREGION TARNOWSKI

>
Wrdéc do panelu { Wyszukaj wzgledem numeru ustugi, nazwy ustugi lub nazwy przedsiebiorstwe | Q)

Uwaga! Kazda osoba korzystajaca z Panstwa ustug musi podpisac odpowiednie dokumenty, ktére s3 mozliwe do pobrania przy kazdym z
bonéw

01.06.2020 - Testowanie MORKK

Ztozone rozliczenie Zobacz rozliczenie ?

Ztozone rozliczenie

Zobacz rozliczenie >

KROK 4

Wypetnij formularz rozliczajacy bon i kliknij ,,zapisz i zt6z rozliczenie”
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UWAGA! Jedli w ustudze o danym numerze wzieta udziat wiecej niz jedna osoba z danego
MSP i zamierzasz wystawi¢ jedng fakture dla wszystkich uczestnikéw danego szkolenia,
pamietaj, ze dokumenty rozliczeniowe muszg zostac¢ ztozone i przestane dla kazdej osoby.

Weryfikacja przestanych dokumentoéw rozliczeniowych

Operator dokonuje weryfikacji i zatwierdzenia dokumentéw rozliczeniowych w terminie 5 dni
roboczych od daty ich ztozenia w systemie.

Réwnocze$nie Operator dokonuje weryfikacji obowigzkéw MSP (patrz ponizej ,Warunki do spetnienia
przez MSP w celu rozliczenia udzielonego wsparcia”). Brak uregulowania obowigzkéw MSP wobec
Operatora bedzie skutkowat brakiem mozliwosci rozliczenia ustugi.

Warunkiem rozliczenia ustugi rozwojowej jest dostarczenie kompletu poprawnych i spdjnych
dokumentdéw dotyczgcych danej ustugi. W przypadku przekazania niekompletnych, niespdjnych badz
niepoprawnych dokumentéw, Podmiot Swiadczacy Ustuge Rozwojowa i/lub MSP  zostanie
niezwtocznie poinformowany o koniecznosci korekty lub uzupetnienia informacji, a bieg terminu
ptatnosci ulega wstrzymaniu.

Warunki do spetnienia przez MSP w celu rozliczenia wsparcia udzielonego w ramach
projektu MORKK:

1. MSP wybiera ustugi z BUR ze statusem wspdtfinansowane z EFS.

2. Zapis na ustuge rozwojowa musi nastgpi¢ najpdzniej dzien przed jej rozpoczeciem.

3. Ustuga musi rozpoczgé sie i zakonczy¢ w terminie obowigzywania waznosci bondw.
4
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MSP powinno upewnic sie, ze wybrana ustuga pozwala na zdobycie kwalifikacji lub prowadzi
do nabycia kompetencji.
MSP zapewnia pracownikom frekwencje w ustudze na poziomie nie mniejszym niz 80%.
Najpdzniej w dniu zakoAczenia ustugi rozwojowej MSP przekazuje do Operatora WERSJE
PAPIEROWA dokumentéw uzupetnionych i podpisanych przez kazdego uczestnika
indywidulanego ustugi rozwojowej:

e (Oswiadczenie uczestnika projektu (zatgcznik nr 3 do Umowy wsparcia)
MSP zobligowane jest do biezgcego kontaktu z PSUR m.in. w celu aktualizacji statusu w BUR.
Po zmianie statusu przez PSUR na ,,ukofczyt”, MSP dokonuje oceny ustugi rozwojowe;.
Dopilnuj, aby kazda z oséb bioracych udziat w ustudze dokonata oceny indywidualnej,
a nastepnie dokonaj oceny jako przedsiebiorca.
Pamietaj, ze cel rozwojowy zostat osiggniety jesli pracownicy oraz MSP ocenili ustuge na

poziomie co najmniej 4.
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