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Instrukcja wypetnienia Formularza rozliczenia wsparcia w ramach projektu

Mazowsze,

serce Polski

»Przedsiebiorco zainwestuj w swoja kadre!”

Ponizsza instrukcja ma na celu utatwienie poprawnego wypetnienia Formularza rozliczenia
wsparcia realizowanego w ramach projektu ,,Przedsiebiorco zainwestuj w swojg kadre!” w regionie
Warszawskim stotecznym oraz regionie Mazowieckim regionalnym.

Prosimy o doktadne zapoznanie sie z instrukcjg przez przystgpieniem do wypetniania formularza.

Dedykowany system informatyczny Witkac jest narzedziem stuzgcym do sktadania wnioskdw, ich
oceny, generowania i podpisywania umow/anekséw oraz rozliczania otrzymanego wsparcia.

1. Zalogowanie do systemu Witkac.

a
b
c

Wejdz na strone systemu Witkac https://wup.mazowsze.witkac.pl/Account/Login.

Kliknij Zalogu;j.

Wprowadz login i hasto. Jesli nie pamietasz hasta postepuj zgodnie z instrukcjami na

stronie https://wup.mazowsze.witkac.pl/.

«/ WOJEWODZKI URZAD PRACY
w WARSZAWIE

Witamy w serwisie
wup.mazowsze.witkac.pl, ktory jest
przeznaczony do realizacji projektow WUP
w Warszawie w ramach Dziatania 6.5
Wsparcie dla pracodawcow i
pracownikéw Programu Fundusze dla
Mazowsza na lata 2021 - 2027.

Zapraszamy do korzystania z systemu
wup.mazowsze.witkac.pl

Zaloguj sie na swoje konto

@ ZALOGUJ SIE Zapomniates hasta?

Pamietaj, by nie udostepniac ani nie zapisywac w plikach na

LZ:‘TID’JZE"ZE loginu 1 hasta, stuzgcycn do ogowania do systemu

Witkac

Pozostaw mnie zalogowanym przez 2 tygodnie

Polityka prywatnosci
Regulamin serwisu

Deklaracja dostepnosci
Pomoc w rejestracji



https://wup.mazowsze.witkac.pl/Account/Login
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2. Odnalezienie odpowiedniego formularza refundacyjnego.

a

b
c

d

Po zalogowaniu przejdz do zaktadki ,,Moje umowy”.

Bl Moja organizacja Q

&) Konkursy organizacji
Q Wyszukaj oferty
E Moje umowy vanie us

Q Ocena = Pozycjeod 1do 1z

% Korespondencja

[l Nowe statystyki

|l Statystyki

€] Dokumenty

€ Pomoc

Wybierz projekt dla ktdrego chcesz rozliczyé refundacje ustug rozwojowych .
Przejdz do sekcji Rozliczenia w gérnej prawej stronie strony

i Informacje o projekcie Y Nabor |7 Ocena ™ Wyniki # Zmiany (2] Umowy £7) Aneksy (%) Rozliczenia

Woybierz projekt do rozliczenia ustugi rozwojowej oraz nastepnie nacisnij kafelek
Rozliczenia
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Q Podglad wniosku [ wniosek w PDF

y wniosek

3  Wypetnienie formularza rozliczeniowego

Formularz rozliczeniowy sktada sie z kilku sekcji: Podstawowe dane, Rozliczenie ustug
rozwojowych oraz Oswiadczenia, ktére muszg by¢ doktadnie wypetnione aby refundacja mogta
zostaé przyznana. Ponizej znajduje sie opis kazdej sekcji.
a Dane Beneficjenta - pobierane sg automatycznie przez program Witkac z wypetnionego
przez Panstwa wniosku o dofinansowanie ustugi rozwojowej.

Dane dotyczace Przedsighiorstwal)st

Pefna nazwa Przedsiebiorstwa/JST

NIP 7971002873
Nr umowy wsparcia 1
Data zawarcia umowy wsparcia 05.09.2024
Maksymalna data rozliczenia 05.03.2025
Informacje podstawowe
Kwota oszczednosci 0zt
Kwota ji z biezacego formularza rozliczenioweg 0zt

b  Rozliczana ustuga rozwojowa - nalezy samodzielnie zaznaczy¢ ustuge rozwojowa ktéra
ma by¢ rozliczana. Ustuga moze by¢ rozliczana czesciowo jesli np. gdy jedna osoba nie
uczestniczyta w ustudze szkoleniowe;j.
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Rozliczana ustuga rozwojowa

D Szkolenie: MS 55371 Windows Server Administration - 2024/04/04/5395/2113020

l:l Szkolenie : Advanced SQL, Stored Procedures and Triggers for Microsoft SQL Server - 2024/04/09/52766/2118222

Przejdz dalej >

Podstawowe dane Rozliczenie ustug rozwojowych Oswiadczenia

€ Poprzedni krok Nastepny krok =

¢ Rozliczanie ustug rozwojowych nalezy wprowadzi¢ recznie NIP/PESEL osoby $wiadczacej
ustugi szkoleniowe dla Panistwa organizacji, wybra¢ osoby ktére uczestniczyty w
szkoleniu, numer dowodu ksiegowego, data wystawienia dokumentu, date zaptaty za
fakture przez Wnioskodawce nalezy wybrac z kalendarza, kwota dokumentu brutto,
kwota dokumentu netto, podatek VAT, wydatki kwalifikowalne.

Rozliczenie ustug rozwojowych

Numer i nazwa ustugi BUR 2024/04/04/5395/2113020 - Szkolenie: MS 55371 Windows Server Administration
Kwalifikacja @ Tk

NIP wystawcy/ PESEL
-

Lp. Uczestnik projektu Numer ewidencyjny lub ksiegowy Data wystawienia dokumentu Data zaplaty za fakture przez Wi Kwota brutto Kwota dokumentu

d  Koszty muszg by¢ zgodne z zatgczonymi fakturami i dowodami ksiegowymi

e Zataczniki — do formularza nalezy dotaczy¢ zataczniki. Aktualng lista dokumentow
znajduje sie w regulaminie naboru dla regionu RWS oraz na stronie Witkac
https://wup.mazowsze.witkac.pl



4.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez m \~s e
dla Mazowsza - Polska Unie Europejska “zo z °

serce Polski

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze:

1. Dane zawarte w powyzszym rozliczeniu sg zgodne z rzeczywistoscig oraz dokumentacja finansowo-ksiegowa Przedsiebiorcy/JST.
2. Uczestnik/Uczestnicy projektu przez caly czas jej/ich trwania spetniali definicje pracownika zgodnie z Regulaminem rekrutacji do udziatu w projekcie.
3. W dniu zawarcia umowy wsparcia oraz w trakcie jej trwania prowadzona dziatalnos¢ gospodarcza byta/nie byla zawieszona (dotyczy Przedsiebiorstw).

D Akceptuje tresc oswiadczen

Osoba(-y) upowazniona(-e) do elektronicznego podpisania rozliczenia

Lp. Imig Drugie Imie

4 Dodaj wiersz

Zapisziwyjdz B

f  Nalezy uzupetni¢ pole osoby upowaznionej do podpisania rozliczenia.

Ztozenie formularza zgtoszeniowego

a Sprawdzenie danych — przed ztozeniem Formularza rozliczenia wsparcia zostanie
nalezy sprawdzi¢ wszystkie dane, czy sg zgodne z przedstawionymi dokumentami. Btedy lub
braki moga opdznic proces refundacji srodkéw.

b Ztozenie formularza - Po wypetnieniu wszystkich wymaganych sekcji nalezy klikng¢
zapisz i wyjdz. Nalezy pobra¢ dokument, podpisaé go elektronicznie przez osobe do tego
upowazniong i zatgczy¢ go ponownie do systemu. Nastepnie Formularz zostanie przekazany
do oceny.

Podpis elektroniczny nie moze zastaniac tekstu ani logotypow, prosze go sktada¢ w miejscu
do tego wyznaczonym.
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1 Informacje o wniosku Szczegoly oceny Historia wniosku Umowa Dodatkowe informacje

Whniosek przyjety do realizacji

Dane wniosku po ztozeniu

Data ztozenia wersji elektronicznej: 2024-02-06 10:44:43 J
Suma kontrolna pierwotnej wersji: 92b8-4ca8-ac8f ]
Suma kontrolna ostatniej wersji: 92b8-4ca8-ac8f

A Informacje po ztozeniu wniosku

Dziekujemy za ztozenie wniosku.

Brak zalaczonego wniosku podpisanego elektronicznie (wymagany)

Zatgcz wniosek

Q Podglad wniosku [AWniosek w PDF

Dodawanie wniosku z podpisem elektronicznym

W celu dodania wniosku z podpisem elektronicznym nalezy:
1. Pobrac z tego miejsca plik pdf przygotowany do podpisania elektronicznego
2. Podpisac za pomocy dedykowanego oprogramowania
3. Wybrac typ podpisu, nastepnie wgrac plik/-i z dysku i po pomysine]j operacji klikng¢ przycisk "wyslij"

Wybierz typ podpisu
Plik PDF

Plik XML z zawartoscig pliku PDF

Plik XADES + plik PDF

Wréé Wyslij

Wazne jest aby rozliczenia byty sktadane w terminach okreslonych w umowie. Przekroczenie
terminu moze skutkowaé odmowa refundacji. Wszystkie dane musza by¢ zgodne z fakturami i
potwierdzeniami ptatnosci. Btedy lub niescistosci mogg opdzni¢ proces lub spowodowac odrzucenie
rozliczenia. W przypadku problemdéw z wypetnieniem wniosku o rozliczenie mogg Panstwo
kontaktowac sie z pracownikami Wydziatu Projektéw Wtasnych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Warszawie. Zachowanie wszystkich wytycznych i uwazne wypetnienie formularza znaczaco
przyspieszy proces rozliczania refundacji ustug rozwojowych.



