FORMULARZ ROZLICZENIA UStUGI ROZWOJOWEJ

CHECK-LIST

PRZEDMIOT WERYFIKACII

TAK/NIE/NIE DOTYCZY

Dokument rejestrowy (CEIDG/ KRS)
- weryfikacja ciggtosci dziatalnosci gospodarczej
- weryfikacja danych przedsiebiorstwa (zgodno$¢ z umowgq wsparcia)

Wydruk z rejestru ptatnikéw VAT
- w przypadku ustug rozwojowych objetych VAT — analiza pod katem
kwalifikowalnosci VAT

Faktura — elementy:

- dane Przedsiebiorstwa (nr NIP, nazwa i adres)

- dane uczestnikéw ustugi (imie i nazwisko)

- nazwa i numer ustugi rozwojowe;j

- data przeprowadzenia ustugi

- liczba godzin ustugi

- nr ID wsparcia

- Czy jest prawidtowa podstawa prawna zwolnienia z VAT?

w przypadku dofinansowania na poziomie 60% oraz ustug doradczych
VAT jest obligatoryjny

Zaswiadczenie — elementy:

- dane podmiotu wystawiajgcego zaswiadczenie (nr NIP, nazwa i
adres)

- dane Przedsiebiorstwa (nr NIP, nazwa i adres)
- dane uczestnika ustugi (imie i nazwisko)

- date przeprowadzenia ustugi

- tytut i numer ustugi rozwojowej

- liczba godzin ustugi

- nr ID wsparcia

- informacja nt. efektdw uczenia sie

- podpis wystawcy zaswiadczenia

Uzupetniona ankieta w BUR
- przedsiebiorca
- pracownik/ pracownicy

Informacja o sytuacji pracownika na rynku pracy (w terminie do 4
tygodni po zakonczeniu ustugi)

- opatrzone datg i podpisem

- skan oswiadczenia

Oswiadczenie ws. zrodet finansowania wktadu wtasnego
- skan oswiadczenia

Potwierdzenie zdania egzaminu
—w przypadku ustugi koniczacej sie uzyskaniem kwalifikacji (poprzez
zdanie egzaminu w uprawnionej do tego jednostce)

Ustuga stacjonarna — wykaz dokumentoéw:
- lista obecnosci

- materiaty szkoleniowe

- inne (na zadanie Operatora)

Ustuga zdalna — wykaz dokumentoéw:
- raport logowan/ raport aktywnosci,
- materiaty szkoleniowe




- zrzuty z platformy szkoleniowej

- nagranie ustugi rozwojowej (dot. ustugi zdalnej w czasie
rzeczywistym)

- oSwiadczenie przekazane mailem od uczestnikdw, iz uczestniczyli w
ustudze

- inne (na zadanie Operatora)

Ustuga doradcza — wykaz dokumentéw:
- raport z przeprowadzonej ustugi doradczej
- inne (na zadanie Operatora)

Raport z ustugi doradczej (jezeli dotyczy) — przyktadowy scenariusz:
1) Analiza i opis problemoéw i celéw

Nalezy doktadnie opisaé problem lub problemy, ktére firma chce
rozwigzac oraz cele, ktére firma chce osiggnac za pomoca doradztwa.

2) Opis przeprowadzonych dziatan

Raport powinien zawierac opis dziatan, jakie zostaty podjete przez
doradce lub zespot doradcéw w celu rozwigzania problemoéw i
osiggniecia celow

3) Analiza sytuacji
Raport powinien zawierac szczegdtowa analize sytuacji w firmie, ktéra
byta podstawg dla rekomendacji doradcy lub zespotu doradcéw

4) Rekomendacje
Raport powinien zawiera¢ konkretne rekomendacje dotyczace
rozwigzania problemodw i osiggniecia celdw.

5) Plan dziatan

Raport powinien zawiera¢ plan dziatan, ktéry pomoze firmie wdrozy¢
rekomendacje. Nalezy przedstawi¢ kroki, jakie firma powinna podjg¢,
aby osiggnac cele i rozwigzac problemy.

6) Podsumowanie i wnioski
Raport powinien zawiera¢ podsumowanie doradztwa oraz wnioski,
jakie firma moze wyciggnac z procesu doradczego.

Scenariusz i tres¢ merytoryczna raportu musi by¢ spéjna z opisem
karty ustugi.




