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INSTRUKCJA ROZLICZANIA DLA DOSTAWCY UStUG ROZWOJOWYCH
REALIZOWANYCH W PROJEKCIE ,,MENNICA UStUG SZKOLENIOWYCH DLA

MIESZKANCOW OBSZARU TRANSFORMACII”

Zgodnie z Regulaminem, dokumenty rozliczeniowe nalezy przekaza¢ w terminie do 3 dni
roboczych od dnia zakoriczenia Ustugi.

1. Przygotuj wszystkie niezbedne dokumenty rozliczeniowe zgodnie ze wskazéwkami:

a. faktura/rachunek powinna zawieraé w opisie:

dane Uczestnika Ustugi,

date przeprowadzenia Ustugi rozwojowej,

tytut Ustugi rozwojowej zgodny z Kartg Ustugi,

nr Karty Ustugi

liczbe godzin

program Ustugi lub informacje: ,,potwierdzam zgodno$¢ programu z Kartg
Ustugi”

numer ID wsparcia nadany w Bazie Ustug Rozwojowych

b. dokument potwierdzajacy fakt ukonczenia udziatu w Ustudze rozwojowej
oraz osiggniecia przewidywanych efektoéw ksztatcenia przez Ul — zaswiadczenie
lub certyfikat powinno zawieraé:

logotypy (znak Funduszy Europejskich dla tédzkiego, znak barw
Rzeczypospolitej Polskiej (w przypadku wersji petnokolorowej),

znak Unii Europejskiej oraz Wojewddztwa tédzkiego

miejsce oraz date wystawienia,

imie oraz nazwisko Uczestniczki/Uczestnika Ustugi, numer PESEL
numer ID wsparcia,

dane Dostawcy Ustug,

tytuti numer Ustugi rozwojowej,

termin swiadczenia Ustugi rozwojowej,

liczba godzin Ustugi rozwojowej,

efekty uczenia sie (kazdy z efektéw uczenia sie powinien zostaé krétko
opisany tak jak w Karcie Ustugi i doprecyzowany przez kryteria weryfikaciji),
podpis trenera lub osoby reprezentujgcej DU,

potwierdzenie, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o
zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji oraz
potwierdzenie zastosowania rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie
procesoéw ksztatcenia i szkolenia od walidacji;

c. podpisana lista obecnosci oséb biorgcych udziat w Ustudze rozwojowej (musi
zawiera¢é logotypy opisane w pkt. b)
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W przypadku skorzystania z Ustugi zdalnej w czasie rzeczywistym listy
obecnosci powinny by¢ sporzadzone i podpisane przez trenera na podstawie
raportéw logowan wygenerowanych z platformy, na ktérej realizowana byta
Ustuga rozwojowa.

Raport powinien zawieraé: date i godzine zalogowania/wylogowania UO ustugi
oraz petng nazwe Ustugi rozwojowej. Nalezy przedstawi¢ Operatorowi liste
obecnosci z kazdego dnia sporzadzong na podstawie raportow

d. dokument potwierdzajacy zaptate kwoty przewyzszajgcej limity dofinansowania
(jesli dotyczy); w tytule przelewu nalezy wskazaé nr FV

e. osSwiadczenie DU

Wzory dokumentéw znajdziesz na stronie https://lodzkidombiznesu.pl/projekt-mennica-
uslug-szkoleniowych-ot/

UWAGA! Wzory dostepne na stronie zawierajg wszystkie dane wymienione w pkt a-c.
Mozesz skorzystaé z nich jako szablonu do uzupetnienia. Jesli pracujesz na swoich
formatkach, Operator bedzie je akceptowat pod warunkiem, ze zostanie zachowany
wskazany zakres danych oraz logotypy znak Unii Europejskiej oraz Wojewddztwa
todzkiego

2. Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentéw przedktadanych do Operatora przez
Dostawcéw Ustug i UP nastepuje nie pdzniej niz w terminie 10 dni roboczych od dnia
wgrania poprawnego kompletu dokumentéw do Systemu.

3. Dostawca Ustug oraz UP sg zobowigzani do ztozenia wyjasnien, uzupetnien, korekt lub
innych brakéw wskazanych przez Operatora w Systemie w ciggu 5 dni roboczych od
momentu wezwania do ztozenia ww. uzupetnien.

W przypadku dodatkowych pytan, prosimy o kontakt mailowy: musot@ldb.net.pl lub
telefoniczny: 530 390113



