. . . -t _—
Fundusze Europejskie Dofinansowane przez T
dla todzkiego Unie Europejska "t va D' |<|
L

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 efektéw ksztatcenia przez Ul lub
Pracownice/Pracownika Ustugi — zaswiadczenie lub certyfikat powinno
zawierac:

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¢ sporzagdzone 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 rozwojowe;j. Nalezy przedstawi¢ Operatorowi liste
obecnosci z kazdego dnia sporzgdzong na podstawie raportow

d. dokument potwierdzajgcy zaptate kwoty przewyzszajgcej limity dofinansowania
(jesli dotyczy); w tytule przelewu nalezy wskazac nr FV
oswiadczenie DU

f. oswiadczenie UP

Wzory dokumentéw znajdziesz na stronie https://lodzkidombiznesu.pl/projekt-mennica-
uslug-szkoleniowych-ot/rozliczanie-uslug-rozwojowych-w-projekcie-mus-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

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

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

2. Zarejestruj sie w systemie IMS OT https://fst-du.teradane.com

Home Jeste$ w Internet Mennica System dla Obszaru Transformacji

Zaloguj System pozwoli Ci na zlozenie rozliczenia éwi ch Ustug jowych w portalu Internet Mennica System dla Obszaru Transformacji.

Utwérz konto DU uzytkownika IMS Chce dodac (zarejestrowad) podmiot- Dostawcq ustug rozwojowych.

Dodaj podmiot DU

Stan $wiadczonych Ustug

Twoje podmioty

Przypomnij hasto

Wohisz nr NIP — dane rejestrowe uzupetnig sie automatycznie po skorzystaniu z
funkcji ,,Pobierz dane z rejestréw panstwowych).



s L . - —_—
Fundusze Europejskie Dofinansowane przez ST
dla todzkiego Unig Europejska Lt gl D' Kl
| ]

Lee Dane rejestrowe Dostawcy ustug rozwojowych

Zaloguj NIP \ |

, . Pobierz dane na podstawie . PR ,
Utworz konto DU uzytkownika IMS NIP Pobierz dane z rejestrow panstwowych ‘

Dodaj podmiot DU el

Nazwa podmiotu ‘ ‘

Stan Swiadczonych Ustug

Siedziba podmiotu: ‘ ‘
Twoje podmioty Miejscowosé

Ulica i Numer ‘ ‘

Przypomnij hasto

Kod pocztowy

Adres e-mail podmiotu ‘ ‘

Telefon podmiotu ‘ ‘

Oswiadczam, ze jestem uprawniony do reprezentowania wyzej wskazanego Dostawcy
Ustug

| [ Utworz Podmiot ‘

3. Przejdz do listy ustug (mozesz skorzystac z linku podswietlonego na niebiesko lub
z modutu ,,Stan $wiadczonych ustug” po lewej stronie

TN Rl o K ° 2SR St - DY TR RGN e L= i L]

Home : Dziekujemy za zatozenie konta DU w systemie IMS. Teraz mozesz rozliczy¢ ustugi rozwojowe $wiadczone przez ten podmiot.
ustug rozwojowych I
S e o, T I

I Przejdz do listy wyswiadczonych
Zaloguj \ = %:\ T

N

Utworz konto DU uzytkownika IMS
Dodaj podmiot DU

Stan Swiadczonych Ustug

Twoje podmioty

Przypomnij hasto

4. W celu znalezienia danej ustugi, mozesz skorzystac¢ z filtrowania jak ponizej. Po
znalezieniu ustugi, ktérg chcesz rozliczy¢ kliknij opcje ,,Zt6z raport”

NIP DU PESEL Id ushugi
| | | 2087185

®zatoz Filtr|  Odéwiez |
Data rozp. Data zak.
£ 1 S— e Status

NIP (DU) Nazwa DU . Nazwa Uslugi PESEL Uc i z z . Actions
Ustu Ustu
2 ustugi  ushugi 2

i | I 28.11.2025 14.12.2025 Nierozliczony|Zt6z raport‘
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Zweryfikuj, czy dane dot. rodzaju i formy ustugi poprawnie zaimportowaty sie w
BUR - w razie potrzeby skoryguj informacje
Uzupetnij tabele uczestnikéw ustugi rozwojowej (pkt IV) - funkcja ,,Edytuj”
UWAGA! Koszt uczestnika brutto podpowiada sie automatycznie z BUR. Jesli

wystawiasz fakture zwolniong w VAT, zmien warto$¢ brutto zgodnie z wystawiong

faktura.

Jesli cena za godzine ustugi przekracza 100 zt, wartos¢ bondw dla uzytkownika =
liczba godzin * 100 zt

Po wpisaniu danych, LZATWIERDZ”

Il. Rodzaj ustugi rozwojowej

@®Ustuga szkoleniowa

Ustuga doradcza

Ustuga studiéw podyplomowych

Egzamin

11l. Forma uslugi rozwojowej
Ustuga zdalna w czasie rzeczywistym

@®Ustuga stacjonarna

Ustuga mieszana

IV. Uczestnik ustugi rozwojowej

lkaczna warto$é
\wykorzystanych
= Koszt K :slugi romojowcj“y E e ::syéw
ustugi ID . |Uczestnika losobogodzin bonéw
LP|Nazwisko (Imie L (PLN) \w £DB Funkcje
dla ustugi brutto ustugi dla
U ika Netto (PLN) (zgodnie z wartoscia . Limit dla
wskazana w BUR) = Uczestnika
iwynosi 11 000
PLN
Warto$¢ brutto na
o podst. BUR: 68 e
Warto$¢ brutto na podst. v Warto$¢ wyliczona na S
Warto$¢ netto na Warto$¢ wyliczona na
BUR: 2448 podst. BUR: 36
o podst.BUR: 68 podst. BUR: 2448
Warto$¢ netto na podst. BUR: e 36 S
i i ., 5448 Wartos$¢ wyliczona na 2448 Zatwierdz
at Jlkoficvd ae podst. BUR: 68,00 =
2448 J
68,00
lkacznie [2448 2448 0 0

7. W punkcie V.4 uzupetnij dane faktury (numer, date wystawienia, wartos$¢ brutto,
netto i VAT) i kliknij przycisk ,,Doda;j”
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V. Rozli ie ustugi r

) )

V.1. Liczba wykorzystanych bonéw do rozliczenia ustugi

V.2. Warto$¢ ustugi rozwojowej wy$wiadczonej dla uc ika (zt) A48

V.3. Warto$¢ ustugi rozwojowej mozliwej do rozliczenia(zt)

2448

Brak faktur rozliczajacych wybrang ustuge- dodaj fakture
V.4. Faktury rozliczajace ustuge|Numer faktury Data faktury Wartoé¢ netto faktury Warto$¢ brutto faktury Warto$¢ VAT faktury Numer faktury KSEF
(MpEZiale ) 15/2/2026 25.02.2026 (4 | 2448 2448 0

(=]

8. W przypadku doptaty do ustugi, sprawdz wartos¢ w pkt. V.11

9. Wprowadz nrrachunku bankowego, na ktéry ma zosta¢ dokonane rozliczenie
(zgodnie z fakturg). System prosi o podanie rachunku raz — dla kolejnych ustug,
bedzie podpowiadat sie automatycznie

V.9 Rachunek bankowy Dostawcy ustug

Wskaz rachunek bankowy, na ktéry ma zostac

dokonane rozliczenie (zgodny z fakturg)

V.10. Warto$¢ ustugi rozwojowej niepodlegajacej

rozliczeniu w ramach dofinansowania (zt) I:I
0
0
0

V.11. Warto$¢ dokonanej doptaty przez uczestnika do ustugi
rozwojowej (zf)

V.12. Doptata Uczestnika ze wzgledu na wyczerpanie limitu
(liczby) bonéw (zf)

V.13. Doptata Uczestnika Projektu ze wzgledu na przekroczenie
wartosci dofinansowania ustugi rozwojowej (zt)

V.14. Warto$¢ rozliczenia/ptatnosci dla Dostawcy ustug za
wyswiadczone ustugi rozwojowe (zf) 2448

V.15. Warto$éé dofinansowania (zt) 227664
.16. $¢ wkk &)
V.16. Wartos$¢ wktadu wiasnego (zt)

10. Zaznacz o$wiadczenia (pkt V) i dodaj wymagane zatgczniki (VII)
UWAGA Po dodaniu kazdego pliku nalezy klikng¢ opcje ,,Przeslij plik do systemu”
System przyjmuje pliki w formacie pdf lub zip

Po dodaniu wszystkich zatgcznikéw ,,Wyslij rozliczenie”
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VI. Oswiadczam, ze:
P iona do rozliczenia ustuga jowa zostata zreali 2godnie z zatozeniem tj. zgodnie z Danei ione do
programem, forma, na warunkach i w wymiarze czasowym okreslonym w Bazie Ustug Rozwojowych. prawdziwe i zgodne ze stanem faktycznym.
VII. Zataczniki do rozliczenia ustugi:
VII.1 Zatacz plik: Lista obecno$ci na ustudze lub raporty z ia—-w i od formy realizacji ustugi
Mozesz przestac jeden plik pdf lub jeden plik zip , w ktérym znajdowac sie bedg pliki pdf
Przegladaj...| Nie wybrano pliku. Plik zostat przestany

Przeglij plik do systemu

VII.2 Zatacz plik: Zaswiadczenie o ukoriczeniu ustugi rozwojowej (np. certyfikat, dyplom lub inne réwnowazne zaswiadczenie)
Mozesz przestac jeden plik pdf lub jeden plik zip , w ktérym znajdowac sie beda pliki pdf
Przegladaj...| Nie wybrano pliku. Plik zostat przestany

Przeslij plik do systemu

VII.3 Zatacz plik: Faktura VAT za zrealizowang ustuge rozwojowa
Mozesz przesta¢ jeden plik pdf lub jeden plik zip , w ktérym znajdowac sie beda pliki pdf
Przegladaj...| Nie wybrano pliku. Plik zostat przestany

Przeslij plik do systemu |

VIL4 Zatacz plik: Potwierdzenie otrzymania zaplaty: podatku VAT, kwoty przewyzszajace] limity ustugi
Mozesz przestac jeden plik pdf lub jeden plik zip , w ktérym znajdowac sie beda pliki pdf (jesli dotyczy)
Przegladay...| Nie wybrano pliku. Plik zostat przestany

Przeslij plik do systemu

VIL5 Zatacz plik: Oéwiadczenie Dostawcy Ustug — zgodnie z obowigzujgcym wzorem
Mozesz przesta¢ jeden plik pdf lub jeden plik zip , w ktérym znajdowac sie beda pliki pdf
Przegladaj...| Nie wybrano pliku. Plik zostat przestany

Przedlij plik do systemu

VIL6 Zatacz plik: Oéwiadczenie Uczestnika — zgodnie z obowiazujacym wzorem

Mozesz przestac jeden plik pdf lub jeden plik zip , w ktérym znajdowac sie beda pliki pdf
Przegladaj... | Nie wybrano pliku. Plik zostat przestany

Przedlij plik do systemu

VIL7 Zatacz plik: Inny zatacznik

Mozesz przestac jeden plik pdf lub jeden plik zip , w ktérym znajdowac sie beda pliki pdf
Przegladaj... | Nie wybrano pliku. Brak pliku

Przedlij plik do systemu

Wyslij rozliczenie

ia ustugi s3

DDrK|=

Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci kamej za
Zozenie falszywych oswiadczefi.

11. Na adres e-mail wskazany podczas rejestracji otrzymasz powiadomienie o
wystaniu rozliczenia. Po weryfikacji dokumentow przez Operatora otrzymasz
wiadomos¢é o wyniku weryfikacji. W przypadku koniecznosci ztozenia uzupetnien
—rozliczenie zostanie udostepnione do korekty ze stosowanymi uwagami.

W przypadku dodatkowych pytan, prosimy o kontakt mailowy: musot@Ildb.net.pl lub

telefoniczny: 530 390 113, 534 835 569




