INSTYTUCIA WOIEWODZTWA MALOPOLSKIEGO

4 Wojewddzki Urzad Pracy M MALOPOLSKA

== w Krakowie

JAK ZREALIZOWAC BONY?

KROK 1: Zarejestruj sie w Bazie Ustug Rozwojowych (BUR)

LZarejestruj sie”, wpisz swoj adres e-mail, hasto.
2. Po otrzymaniu maila z Bazy Ustug Rozwojowych aktywuj konto i uzupetnij swoje
dane.

@ 1. Na stronie www.uslugirozwojowe.parp.qov.pl w prawym goérnym rogu wybierz:

KROK 2: Zapoznaj sie z ofertami w BUR, aby wiedzie¢ ile bonéw nalezy
zamowié

1. Zaloguj sie i kliknij zaktadke ,, Baza ustug” znajdujgca sie u gory strony, aby przejsé do
wyszukiwania zaawansowanego.

2. Po otwarciu strony wyszukiwania mozesz skorzystac z zaktadek: ,,Wyszukiwarka
ustug”(niebieska) albo ,,Wyszukiwarka dostawcéw ustug’(czerwona).

3. W przypadku ,,Wyszukiwarki dostawcoéw ustug” w menu po lewej stronie w polu ,, Nazwa
Dostawcy ustug” wpisujesz nazwe firmy.

4. Mozesz zawezi¢ poszukiwania wybierajgc rodzaj ustugi, miejscowosc.

5. Po otwarciu strony dostawcy ustug w prawym dolnym rogu na czerwonym tle kliknij
,»Szczegoty”.

6. Zostaniesz przekierowany do strony Ustugodawcy, na ktérej w prawym dolnym rogu na
czerwonym tle kliknij ,,Aktualne ustugi”. Otworzy sie strona z wszystkimi aktualnymi ofertami
wybranej Instytucji Szkoleniowe].

7. W przypadku ,,Wyszukiwarki ustug” w menu po lewej stronie w polu ,,Identyfikator
projektu” wybierz: ,tap skilla!” ! lub Kierunek Kariera lub Kierunek Kariera Zawodowa
i wcisnij ENTER. Mozesz tez od razu wpisa¢ nazwe szkolenia/egzaminu.

8. Woybierz kategorie ogolne (np. Jezyki), zawodowe (np. Transport i motoryzacja) wynikajgce
z zakresu kierunkow ustug rozwojowych i egzaminacyjnych ustalonych z doradcag
zawodowym, zawartych w Twoim Indywidualnym Planie Rozwoju. Mozesz zawezi¢
poszukiwania wybierajgc podkategorie, miejsce realizacji czy date rozpoczecia ustugi.

9. Po wybraniu szkolenia, sprawdz w polu ,Grupa docelowa” czy ustuga jest przeznaczona
réwniez dla uczestnikéw projektu ,tap skilla!”

10.W polu ,Informacje dodatkowe” sprawdz czy Ustugodawca zawart umowe z WUP Krakow na
realizacje ustug w ramach projektu ,tap skilla!”

11.W polu , Warunki uczestnictwa” sprawdz czy dla wybranej ustugi obowigzkowe jest takze
przystgpienie do egzaminu.

12.Na podstawie informacji w polu ,Liczba godzin ustugi” mozesz sprawdzi¢ ile bonow
potrzebujesz na sfinansowanie ustugi.

Ell.jlrr‘ggéjzsﬁ(ie Rzeczpospolita Unia Europejska -
E jski Fundusz Spot
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska HropelsKITnclusz spoteceny
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Tabela dotyczaca wartosci maksymalnego dofinansowania z bonéw 1 godziny ustugi
szkoleniowej w ramach projektu ,,tap skilla!" szkolenia ogélne

Rodzaj ustugi

Forma realizacji

grupowe

dwuosobowe

indywidualne

Szkolenia jezykowe

max. 30 zt - 2 bony
(do 15,00 zt —
rozliczanie 1 bonem;
od 15,01 zt - 30,00 zt —
rozliczanie 2 bonami)

max. 60 zt - 4 bony
(do 15,00 zt -
rozliczanie 1 bonem;
od 15,01 zt - 30,00 zt -
rozliczanie 2 bonami;
od 30,01 zt — 45,00 zt -
rozliczanie 3 bonami;
od 45,01 zt - 60,00 zt —
rozliczanie 4 bonami)

max. 75 zt - 5 bonéw
(do 15,00 zt -
rozliczanie 1 bonem;
od 15,01 zt - 30,00 zt -
rozliczanie 2 bonami;
od 30,01 zt — 45,00 zt -
rozliczanie 3 bonami;
od 45,01 zt - 60,00 zt —
rozliczanie 4 bonami;
od 60,01 zt — 75,00 zt —
rozliczanie 5 bonami)

Szkolenia z
kompetenciji
cyfrowych

max. 45 zt - 3 bony
(do 15,00 zt —
rozliczanie 1 bonem;
od 15,01 zt - 30,00 zt -
rozliczanie 2 bonami;
od 30,01 zt — 45,00 zt -
rozliczanie 3 bonami)

max. 60 zt - 4 bony
(do 15,00 zt —
rozliczanie 1 bonem;
od 15,01 zt — 30,00 zt -
rozliczanie 2 bonami;
od 30,01 zt — 45,00 zt —
rozliczanie 3 bonami;
od 45,01 zt — 60,00 zt —
rozliczanie 4 bonami)

max. 75 zt - 5 bonéw
(do 15,00 zt -
rozliczanie 1 bonem;
od 15,01 zt — 30,00 zt -
rozliczanie 2 bonami;
od 30,01 zt — 45,00 zt —
rozliczanie 3 bonami;
od 45,01 zt — 60,00 zt —
rozliczanie 4 bonami;
od 60,01 zt — 75,00 zt —
rozliczanie 5 bonami)
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Tabela dotyczaca wartosci maksymalnego dofinansowania z bonéw 1 godziny ustugi
szkoleniowej w ramach projektu ,,tap skilla!" szkolenia ogélne

Rodzaj ustugi

Forma realizacji

grupowe

dwuosobowe

indywidualne

Kursy z zakresu
zarzgdzania
projektami

max. 45 zt - 3 bony
(do 15,00 zt -
rozliczanie 1 bonem;
od 15,01 zt - 30,00 zt —
rozliczanie 2 bonami;
od 30,01 zt — 45,00 zt -
rozliczanie 3 bonami)

max. 60 zt - 4 bony
(do 15,00 zt -
rozliczanie 1 bonem;
od 15,01 zt - 30,00 zt -
rozliczanie 2 bonami;
od 30,01 zt — 45,00 zt -
rozliczanie 3 bonami;
od 45,01 zt - 60,00 zt —
rozliczanie 4 bonami)

max. 75 zt - 5 bonéw
(do 15,00 zt -
rozliczanie 1 bonem;
od 15,01 zt - 30,00 zt -
rozliczanie 2 bonami;
od 30,01zt — 45,00 zt -
rozliczanie 3 bonami;
od 45,01zt — 60,00 zt —
rozliczanie 4 bonami;
od 60,01zt — 75,00 zt —
rozliczanie 5 bonami)

Kursy prawa jazdy
kat. A, A2, B, B+E

max. 30 zt - 2 bony
(do 15,00 zt -
rozliczanie 1 bonem,;
od 15,01 zt - 30,00 zt —
rozliczanie 2 bonami)

max. 75 zt - 5 bonéw
(do 15,00 zt —
rozliczanie 1 bonem;
od 15,01 zt - 30,00 zt —
rozliczanie 2 bonami;
od 30,01zt — 45,00 zt —
rozliczanie 3 bonami;
od 45,01zt — 60,00 zt —
rozliczanie 4 bonami;
od 60,01zt — 75,00 zt —
rozliczanie 5 bonami)

Ustuga walidaciji i
certyfikacji
kompetenciji
(egzaminacyjna)

max. 600 zt - 40 bonoéw

bez limitu cenowego - dla kwalifikacji zarejestrowanych w Zintegrowanym
Rejestrze Kwalifikaciji, dla ktérych w karcie ustugi wskazano kod kwalifikacji
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Tabela dotyczaca wartosci maksymalnego dofinansowania z bonow
1 godziny ustugi szkoleniowej w ramach projektu ,,tap skilla!" szkolenia zawodowe

Rodzaj ustugi

Forma realizacji

grupowe

indywidualne

Ustugi szkoleniowe o
charakterze zawodowym

max. 60 zt - 4 bony

(do 15,00 zt — rozliczanie 1
bonem,;

od 15,01 zt — 30,00 zt —
rozliczanie 2 bonami;

od 30,01 zt — 45,00 zt -
rozliczanie 3 bonami;

od 45,01 zt — 60,00 zt —
rozliczanie 4 bonami)

max. 90 zt - 6 bonoéw

(do 15,00 zt — rozliczanie 1 bonem,;
od 15,01 zt — 30,00 zt — rozliczanie 2
bonami;

od 30,01 zt — 45,00 zt — rozliczanie 3
bonami;

od 45,01 zt — 60,00 zt — rozliczanie 4
bonami;

od 60,01 zt — 75,00 zt — rozliczanie 5
bonami;

od 75,01 zt — 90,00 zt — rozliczanie 6
bonami)

Studia podyplomowe

max. 30 zt - 2 bony

(do 15,00 zt — rozliczanie 1
bonem;

od 15,01 zt — 30,00 zt —
rozliczanie 2 bonami)

Kwalifikacja wstepna,
kwalifikacja wstepna
przyspieszona,
kwalifikacja wstepna
uzupetniajgca oraz
kwalifikacja wstepna
uzupetniajgca
przyspieszona

max. 15zt - 1 bon

Ustuga walidaciji i
certyfikacji kompetenciji
(egzaminacyjna)

max. 1 200 zt - 80 bonéw

(z wytgczeniem kwalifikacji zarejestrowanych w ZRK , dla ktérych w
karcie ustugi wskazano kod kwalifikacji - bez limitu cenowego)

PAMIETAJ! Ten etap to tylko rozeznanie w Bazie Ustug Rozwojowych. Na ustuge

finansowego informacje o przyznanych bonach.

@ mozesz sie zapisaé dopiero woéwczas, gdy otrzymasz od Operatora
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KROK 3: Zaméw bony

Zamowienie bonéw mozesz ztozy¢ tylko i wytgcznie podczas spotkania z doradcg zawodowym.
Jezeli nie jestes$ pewien ile bonéw bedzie Ci potrzebnych do sfinansowania ustugi, zaméw peten
pakiet, tj. 180 bonéw na szkolenia ogélne i/lub 323 bony na szkolenia zawodowe. Wktad
wiasny za niewykorzystane bony zostanie Ci zwrécony.

Jezeli prowadzisz dziatalno$¢ gospodarczg, zweryfikujemy czy dofinansowanie ustug podlega
regulacjom w zakresie pomocy de minimis:
= TAK
otrzymana dotacja bedzie stanowi¢ pomoc de minimis; przed zawarciem Umowy
o dofinansowanie ustug w ramach projektu ,tap skilla!” otrzymasz mailem formularz
informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis oraz oswiadczenie
0 wysokosci pomocy de minimis przyznanej w ciggu biezgcego roku oraz
poprzedzajgcych go dwdch lat podatkowych lub o nieotrzymaniu takiej pomocy, ktére
nalezy wypefnic i odesta¢ mailem;
= NIE
zawrzemy z Tobg umowe jako osobg fizyczng nieprowadzgcg dziatalnosci gospodarcze;j.

KROK 4: Zawrzyj umowe z WUP Krakow

1. Na podstawie ztozonego zaméwienia przygotujemy Umowe o dofinansowanie ustug
realizowanych w ramach projektu ,tap skilla!”.

2. Umowe wyslemy na wskazany przez Ciebie adres mailowy.

3. Wydrukuj dwa egzemplarze umowy, podpisz we wszystkich oznaczonych miejscach i
przeslij oba egzemplarze pocztg lub dostarcz osobiscie na adres Wojewodzki Urzad Pracy
w Krakowie, plac Na Stawach 1, 30-107 Krakow.

4. Pamietaj aby przed odestaniem Umow, odpisa¢ wazne informacje potrzebne do dokonania
wptaty wktadu wtasnego tj. kwote wkitadu wlasnego, numer konta do wplaty oraz numer
umowy.

5. Data zawarcia umowy zostanie uzupetniona po ztozeniu podpisu przez dyrektora WUP
Krakéw. Niezwtocznie zostaniesz o tym fakcie poinformowany mailowo.

6. Jeden egzemplarz umowy odeslemy do Ciebie na wskazany adres.

7. Jezeli jestes zarejestrowany w BUR, pracownik WUP Krakow przypisze Ci numer ID (ktérego
koncdéwka jest numer zawartej umowy) w Bazie Ustug Rozwojowych, potwierdzajgc w ten
sposob mozliwos¢ korzystania przez Ciebie z ofert z dofinansowaniem, zgodnych
z obszarami zawartymi w Indywidualnym Planie Rozwoju. Numer ID moze zosta¢ nadany
tylko osobom, ktére posiadajg konto w BUR.

8. Na podpisanie umowy masz czas do 14.08.2023 (liczy sie data wptywu do WUP), na
wptate wktadu wtasnego masz czas do 14.08.2023. Po tym terminie Twoja umowa zostanie
automatycznie wygaszona.

UWAGA!
@ Jezeli do momentu podpisania Umowy nie dokonates rejestracji w BUR, zréb to
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niezwlocznie! Jezeli zatozysz konto po zawarciu umowy, przekaz informacje
o tym fakcie na adres |apskilla@wup-krakow.pl. Brak informacji bedzie skutkowat
niemoznoscia przypisania numeru ID.

KROK 5: Wptaé¢ wkiad wiasny

Aby otrzymac¢ bony, musisz dokona¢ wptaty wkitadu wlasnego, w wysokosci i na
numer konta wskazane w Umowie (§ 2, ust.1).
W tytule wptaty podaj numer Umowy.
Dokonaj wptaty w terminie do 14.08.2023 r. (liczy sie data zaksiegowania wptywu
u Operatora finansowego).
Po zaksiegowaniu wptaty otrzymasz e-mail od Sodexo -Operatora finansowego
zatytutowanego : Lap skilla! przyznanie bonéw szkoleniowych z informacja o:
e liczbie przyznanych bondw;
¢ loginie do systemu elektronicznych bonéw szkoleniowych
(https://bony.pociagdokariery.pl/login) oraz kodzie weryfikacyjnym, ktére pozwolg
Sledzi¢ status Twoich bonow.

UWAGA! Jesli po zawarciu umowy nie wptacisz (poprawnej) kwoty wktadu witasnego
w wymaganym terminie, Twoja Umowa zostanie automatycznie wygaszona. W projekcie
Lap skilla! nie ma mozliwosci zawarcia kolejnej Umowy.

KROK 6: Zaloguj sie w BUR, wyszukaj ustuge i zapisz sie na nig

PAMIETAJ!
Dofinansowane moga by¢ tylko i wytacznie ustugi (szkolenia i egzaminy) zawarte
w Twoim Indywidualnym Planie Rozwoju.

1.

Wyszukaj ustuge postepujac jak w KROKu 2.

2. Wybierz ,Zapisz sie”, aby przejs¢ do profilu zapisu na ustuge.
3.
4. W ,Formularzu zgtoszenia na ustuge” wybierz ,Dodaj dofinansowanie” :

Kliknij przycisk ,Wybierz” na kaflu ,Uzytkownik” — nawet, jezeli jestes przedsiebiorca.

e zlisty rozwijalnej wybierz swoje ID oraz ,,Zatwierdz” wtasciwe (na liScie moze
znajdowac sie jeden lub wiecej numeréw ID, w zaleznosci od tego w ilu projektach
bierzesz udzial; koncéwka numeru ID w projekcie Lap skilla! jest numer Twojej
umowy) —to znak dla instytucji szkoleniowej, ze otrzymates dofinansowanie; brak
wpisania ID oznacza brak mozliwosci rozliczenia ustugi bonami szkoleniowymi;

e wyraz zgode na przekazanie swoich danych instytucji, do ktérej zapisujesz sie na ustuge
oraz ,\WYSLIJ” formularz zgtoszeniowy.

Jezeli po raz pierwszy zapisujesz sie z ID wsparcia, aby dokonczy¢ zapis uzupetnij dane
w zaktadce ,Moje dane” w sekcji: dane kontaktowe, dane dodatkowe, sytuacja
gospodarstwa domowego, dane zawodowe. Po wypetnieniu ,Zapisz dane”.

. Jesli wybrates szkolenie z obowigzkowym egzaminem - zapisz sie réwniez na egzamin.
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UWAGA! Jezeli nie przystapisz do obowigzkowego egzaminu poniesiesz koszty calej
ustugi szkoleniowej wraz z egzaminem.

KROK 7: Czekaj na kontakt z wybranej przez Ciebie instytucji szkoleniowe]
(ustugodawcy)

1. Skontaktuje sie z Tobg pracownik wybranej przez Ciebie instytucji szkoleniowej. Przekaz mu
kod weryfikacyjny otrzymany w mailu od Pluxee -Operatora Finansowego oraz Twoj numer
PESEL, aby mogt zarezerwowac z Twojej puli bony na ustuge.

Otrzymasz e-mail z BUR potwierdzajgcy przyjecie zgtoszenia na ustuge.
Otrzymasz e-mail od Pluxee — Operatora Finansowego z informacjg o rezerwacji bonéw oraz
kod PIN, niezbedny do rozliczenia ustugi.

4. Uczestnik ma prawo dodatkowo wykorzysta¢ na dofinansowanie Ustug:

1) do 50 bonéw z pakietu ogdlnego na ustugi zawodowe;
2) do 50 bondw z pakietu zawodowego na ustugi ogolne

5. W sytuaciji kiedy kwota za szkolenie przewyzsza otrzymang kwote dofinansowania wptac

instytucji szkoleniowej powstatg réznice.

KROK 8: Wez udziat w ustudze

UWAGA! Jezeli przerwiesz udziat w szkoleniu i nie otrzymasz zaswiadczenia
potwierdzajgcego osiagniecie efektéw uczenia, poniesiesz koszt catej ustugi wraz
z ewentualnym egzaminem.

KROK 9: Zakoncz ustuge

1. Przekaz ustugodawcy kod PIN niezbedny do rozliczenia ustugi (w ostatnim dniu ustugi).
Kod PIN mozesz wygenerowac na stronie bony.pociagdokariery.pl (kliknij ikone przy
wybranej ustudze).
Liczbe rozliczonych bonéw mozesz sprawdzi¢ na stronie bony.pociagdokariery.pl.
Ustugodawca potwierdzi w BUR ukonczenie przez Ciebie ustugi (do 7 dni od jej
zakonczenia).

4. Otrzymasz e-mail lub sms z BUR przypominajgcego o koniecznosci dokonania oceny ustugi.

KROK 10: Ocen ustuge w BUR (do 10 dni od jej zakonczenia)

1. Po Twojej ocenie tj. wypetnieniu ankiety otrzymasz od ustugodawcy do wiadomosci fakture
za ustuge.
2. Ustugodawca rozliczy ustuge z Pluxee -Operatorem Finansowym.
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3. Otrzymasz od Pluxee — Operatora Finansowego e-mail z informacjg o zaptacie za ustuge
oraz o ewentualnym zwrocie nadptaconego wktadu wtasnego na konto, z ktérego dokonates
wpfaty.

UWAGA!
Jezeli nie dokonasz oceny w terminie poniesiesz koszty calej ustugi wraz z ewentualnym
egzaminem

W razie watpliwosci pomoca stuza:

e Punkt Obstugi Klienta w WUP Krakow:
v w Krakowie - tel. 12 61 98 438,
mail: lapskilla@wup-krakow.pl;

e Operator finansowy (po zawarciu umowy z WUP Krakdw):
tel. 22 34 67 525, mail: tbok.Is@sodexo.com.

e Baza Ustug Rozwojowych (na etapie rejestracji i wyboru ustugi):tel. 801 332 202,
22 574 07 07, info_uslugirozwojowe@parp.gov.p
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