Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez

dla Mazowsza - Polska Unie Europejska v a zo w sz e

| serce Polski

Poradnik — ztozenie
bezbtednego rozliczenia

Poradnik zrobiony dla przedsiebiorcédw korzystajgcych z projektéw: ,,Przedsiebiorco zainwestuj w swojg kadre! 1” i ,,Przedsiebiorco
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Kiedy sktadamy rozliczenie?

Rozliczenie powinno by¢ ztozone w przeciggu 10 dni roboczych od dnia zakoriczenia ustugi
rozwojowej.

Przyktad: Jesli ustuga zakonczyta sie 5 lipca (piatek), to ostateczny termin na rozliczenie mija
doktadnie dwa tygodnie pozniej — 19 lipca (piatek).

Jesli rozliczenie zostanie ztozone po terminie 10 dni roboczych, konieczne jest ztozenie
oswiadczenia dlaczego termin zostat przekroczony. Dokument zatgczamy w sekcji ,,inny
dodatkowy dokument” w rozliczeniu.
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Podziat rozliczen: koincowe i czesSciowe

Rozliczenie KONCOWE
Wybierz, gdy WSZYSTKIE OSOBY OBJETE DOFINANSOWANIEM z wniosku zakonczyity
juz ustuge rozwojowa (mozesz wykazac¢ wszystkie usitugi 1acznie).

Rozliczenie CZESCIOWE

Wybierz, gdy NIEKTORE OSOBY OBJETE DOFINANSOWANIEM zakonczyly usitugi
rozwojowe (a 1inni jeszcze sie szkola).

Pozwala odzyskac¢ czes¢ Srodkdédw w trakcie trwania umowy.

WAZNA ZASADA DLA ROZLICZEN CZESCIOWYCH: Kolejne rozliczenie czes$ciowe
mozesz ztozy¢ dopiero po otrzymaniu przelewu z WUP za poprzednie
rozliczenie czesciowe w danym wniosku
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Niezbedne dokumenty

Do rozliczenia konieczne sg niezbedne dokumenty:

1. Faktura / rachunek / inny rownowazny dowdd ksiegowy wystawiony zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r. poz. 120, z pézn.zm.),

2. Potwierdzenie zaptaty za poszczegdlne dowody ksiegowe,

3. Zaswiadczenie o ukonczeniu ustugi rozwojowej,

4. Ankiety oceniajgce ustugi rozwojowe,

5. Dokumentacja ZUS,

6. Oswiadczenie Wnioskodawcy o zapoznaniu sie przez wszystkich pracownikow korzystajgcych z ustug
rozwojowych z prezentacjg pt. ,Rowne traktowanie i niedyskryminacja na rynku pracy” udostepniong przez
Operatora,

*7. Umowy o prace pracownikow, ktérzy uczestniczyli w ustudze rozwojowe]. Dotyczy to tylko pracownikdw,
ktorzy przed rozpoczeciem ustugi szkoleniowej byli zatrudnieni w oparciu o inne formy zatrudnienia.

*8. Lista obecnosci w przypadku ustug zdalnych w czasie rzeczywistym. Dotyczy tylko wtedy, kiedy szkolenie
byto realizowane w formie zdalnej w czasie rzeczywistym.
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Co powinna zawierac¢ prawidtowa
faktura?

1. Nazwa przedsiebiorstwa (Wnioskodawcy): np. Super przedsiebiorca
Jan Kowalski

2. Tytut usitugi: np. Szkolenia z bycia Jeszcze lepszym
przedsiebiorca (tytut musi by¢ taki sam jak w karcie ustugi BUR)
3.Liczba godzin usiugi rozwojowej: np. 60 godzin (liczba godzin
musi by¢ zgodna z informacjami zawartymi w karcie usiugi BUR)

4. Cena kwoty ustugi: z wyszczegolnieniem kwot: netto, brutto i VAT. Jezeli ustuga rozwojowa
podlega zwolnieniu od podatku VAT, na fakturze powinna znalez¢ sie podstawa zwolnienia.
5.Numer usiugi w Bazie Usiug Rozwojowych (BUR): np.
2025/10/13/8530/3075625

6. Numer ID wsparcia: np. FEMA.06.05-IP.02-01V0/24 38/7/RWS/2025
/.Imie i nazwisko Uczestnika: np. Jan Kowalski
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Nowe wymagania dotyczgce faktury DOTYCZY od
naboru 7/RMR/2025 i 7/RWS/2025

Na fakturach od naboru 7/RMR/2025 i 7/RWS/2025 kazdy uczestnik szkolenia musi by¢ wyodrebniony
(musi by¢ oddzielng pozycja).

Np.

W szkoleniu uczestniczyto dwoch pracownikow: Pan Jakub i Pani Joanna. Szkolenie za osobe kosztowato
8 000,00 zt brutto/netto (zw. z podatku VAT).

Na fakturze musi by¢ informacja o tym, ze:

a) Za Pana Jakuba cena wyniosta 8 000,00 zt

b) Za Panig Joanne cena wyniosta 8 000,00 zt

c) taczna cena wyniosta 16 000,00 zt

Faktury zawierajace informacje o catym koszcie — bez rozbicia na uczestnikow szkolenia bedg wymagaty
korekty.
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Potwierdzenie zaptaty za poszczegodlne
dowody ksiegowe

Potwierdzenie zaptfaty za poszczegdlne dowody ksiegowe to po prostu wyciag z konta, z ktérego
optacono fakture. Wazne jest to, azeby przelew zostat dokonany z numeru konta, ktdry zostat

podany we wniosku o dofinansowanie do ustugi.

Potwierdzenie musi zawiera¢ adnotacje o tym, ze zostato ono sporzadzone zgodnie z art. 7
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. prawo bankowe).
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Zaswiadczenie.n.ukonczeniuw.ustugirozwojowej

zawierac:

1. Nazwa przedsiebiorstwa (Wnioskodawcy): np. Super przedsiebiorca Jan
Kowalski

2. Tytut usitugi: np. Szkolenia z bycia jeszcze lepszym przedsiebiorca
(tytutr musi by¢ taki sam jak w karcie usitugi BUR)

3.Liczba godzin ustugi rozwojowe]j: np. 60 godzin (liczba godzin musi byc¢
zgodna z informacjami zawartymi w karcie usitugi BUR)

4. Data realizacji usitugi np. od dnia 01.01.2025 r. do 31.01.2025 r.
(data musi by¢ zgodna z informacjami zawartymi w karcie BUR).

4. Numer ustugi w Bazie Usitug Rozwojowych (BUR): np.
2025/10/13/8530/3075625

5.Numer ID wsparcia: np. FEMA.06.05-IP.02-01V0O/24 38/7/RWS/2025

6. Imie i nazwisko Uczestnika: np. Jan Kowalski

7. Osiagniete efekty uczenia sie: obszerny punkt opisujacy efekty nauki,
zgodny z zatozeniami z karty BUR.

8. Kod kwalifikacji ZRK (jesli dotyczy): np. PRK 5(268)

Zaswiadczenie o ukonczeniu usitugi musi byé opatrzone podpisem ,za
zgodnosé z oryginatem”, data i podpisem Wnioskodawcy (przedsiebiorcy) na
kazdej stronie.
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Ankiety oceniajgce ustugi rozwojowe

Ankiety oceniajgce ustugi rozwojowe sg dokumentami, ktére nalezy wypetni¢ po ukoriczeniu
ustugi rozwojowej na stronie Bazy Ustug Rozwojowych. Kazda osoba uczestniczgca w ustudze
rozwojowej jest zobowigzana do wypetnienia ankiety, ponadto ankiety musi wypetnic takze
podmiot delegujacy (przedsiebiorca).

Jezeli w ustudze uczestniczy wtasciciel JDG jest zobowigzany do wypetnienia ankiety uczestnika
oraz ankiety podmiotu delegujacego (przedsiebiorcy).
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Dokumentacja ZUS

Dokumentacje ZUS mozemy podzieli¢ na trzy rodzaje:
a) Deklaracje ZUS DRA
b) Deklaracje ZUS RCA
c) Deklaracje ZUS RSA
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Deklaracja ZUS DRA

Deklaracje ZUS DRA zatgczamy jezeli w ustudze rozwojowej uczestniczy wiasciciel firmy lub
cztonek zarzadu spofki.
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Deklaracja ZUS RCA

Deklaracje ZUS RCA zatgczamy jezeli w ustudze rozwojowej uczestniczg pracownicy.
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Deklaracja ZUS RSA

Deklaracje ZUS RSA zatgczamy jezeli wtasciciel firmy lub pracownik uczestniczacy w ustudze
rozwojowej w okresie wymaganych deklaracji DRA/RCA przebywat na zwolnieniu
chorobowym.
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Wymagania formalne dotyczgce
deklaracji ZUS

Kazda z wymienionych deklaracji musi spetnia¢ nastepujace kryteria:

1. Ciggtos¢ deklaracji — jesli do wniosku o dofinansowanie zatgczono deklaracje ZUS DRA / RCA
za miesigc 02/2025, a ustuga realizowana jest do listopada wymagane jest zatgczenie deklaracji
ZUS DRA / RCA za: 03/2025, 04/2025, 05/2025, 06/2025, 07/2025, 08/2025, 09/2025, 10/2025,
11/2025.

2. Urzedowe Potwierdzenie Odbioru (UPO) — do kazdej dotgczonej deklaracji ZUS DRA / RCA
wymagane jest dotgczenie UPO ze statusem ,przetworzony”.

Wazne: Deklaracje ZUS nie moga miec statusu archiwalnego lub roboczego. Statusy sg
widoczne w lewym gérnym rogu deklaracji — jesli jest ,,czysto” jest dobrze.
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Co jesli nie mam deklaracji za ostatni
miesigc?

Jesli nie dysponujesz wymaganymi deklaracjami ZUS DRA / RCA za ostatni miesigc nie ma
problemu. Wystarczy, ze ztozysz oswiadczenie o tym, ze dotaczysz je niezwtocznie po
przetworzeniu w ZUS-ie. Wzdor oswiadczenia jest dostepny w zataczniku do prezentac;ji.
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Oswiadczenie Wnioskodawcy o zapoznaniu sie przez wszystkich
pracownikow korzystajacych z ustug rozwojowych z prezentacja pt.
»Rowne traktowanie i niedyskryminacja na rynku pracy”

Wz4r oswiadczenia do aktualnego naboru znajdziesz po wejsciu do rozliczenia wniosku.
Kluczowe jest to, azeby na oswiadczeniu znalazia sie petna nazwa przedsiebiorstwa,
miejscowosé, data i czytelny podpis.
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Umowy o prace pracownikow uczestniczagcych w ustudze
rozwojowe;j

Tak jak juz wspominaliSmy — dotyczy tylko pracownikow, ktorzy przed rozpoczeciem ustugi
rozwojowej byli zatrudnieni w oparciu o inne formy zatrudnienia (np. umowa zlecenie).

Nie zawarcie umowy o prace z pracownikiem uczestniczagcym w ustudze rozwojowej skutkuje
niekwalifikowaniem srodkéw = brakiem refundac;ji.
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Lista obecnosci w przypadku ustug zdalnych w czasie rzeczywistym

To réwniez jest dokument opcjonalny — dotyczy jedynie w przypadku ustug rozwojowych
prowadzonych w formie zdalnej w czasie rzeczywistym.

Ustugodawca (podmiot szkolgcy) jest zobowigzany do udostepnienia Wnioskodawcy
(przedsiebiorcy) raportu z logowan.

Wazne: Jezeli wystepuja rozbieznosci pomiedzy czasem przewidzianym na realizacje ustugi
zawartym w karcie BUR, a rzeczywistym czasem spedzonym przez Uczestnika konieczne jest
ztozenie wyjasnien z czego to wynika.
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Najczesciej popetniane btedy przy sktadaniu dokumentéw
rozliczeniowych

1. Brak poswiadczenia ,,za zgodnos¢ z oryginatem” zaswiadczen o ukonczeniu ustugi rozwojowe;j.
2. Braki w dokumentacji ZUS (brak ciggtosci, brak UPO w statusie , przetworzonym”).

3. Btedne informacje zawarte w formularzu rozliczenia wsparcia w tym w szczegdlnosci:

a) wpisywanie swojego NIP-u w polu (NIP wystawcy/PESEL) zamiast NIP-u Ustugodawcy

(podmiotu szkolgcego)
b) niepoprawne wskazywanie daty wystawienia dokumentu (pole dotyczy daty wystawienia

faktury przez Ustugodawce).
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Dlaczego warto ztozy¢ bezbtedne rozliczenie?

Pracownicy Wydziatu Projektédw Wiasnych otrzymujg niezwtocznie ztozone rozliczenia. Jezeli
rozliczenie nie bedzie wymagato poprawek to znaczaco to skraca okres wyptaty srodkdw, a jak
wiemy kazdy lubi dostawac przelew w najszybszym mozliwym terminie :)

Oczywiscie kazdemu zdarzajg sie btedy dlatego pozostajemy do Twojej dyspozycji, w razie
watpliwosci zapraszamy do kontaktu!

burrws@wup.mazowsze.pl — dla przedsiebiorcow z regionu Warszawskiego stotecznego
burrmr@wup.mazwosze.pl — dla przedsiebiorcow z regionu Mazowieckiego regionalnego
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