Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Matopolski - Polska Unie Europejska M ALO P O LS I(A

Instrukcja dla Dostawcy Ustug
w ramach projektu ,,Matopolski pociag do kariery — sezon 1” (projekt MP)

i projektu ,,Nowy start w Matopolsce z EURESem” (projekty NSE)

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

1. Zarejestruj sie na stronie uslugirozwojowe.parp.gov.pl, jako podmiot Swiadczgcy ustugi

z dofinansowaniem.
KROK 2: Podpisz Regulamin z WUP Krakéw

1. Wejdz na strone projektu projekt.pociagdokariery.pl.

W zakfadce ,Dla Instytucji szkoleniowych” znajdziesz Regulamin wspotpracy i rozliczania ustug
z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w ramach Projektu ,Matopolski Pocigg do
Kariery — sezon 1”7 i Projektu ,Nowy start w Matopolsce z EURES-em”.

2. Przeczytaj Regulamin wraz z zatgcznikami.

3. Jesli akceptujesz warunki, wyslij wiadomos¢ z informacjg o rodzaju prowadzonej dziatalnosci (np.
uczelnia, placowka oswiatowa, jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza, spotka cywilna, spotka
akcyjna) wraz z adresem mailowym do kontaktu. Wiadomos$¢ prze$lij na adres mailowy:

uslugodawcy@wup-krakow.pl.

4. Na wskazany adres mailowy zostanie wystany Regulamin wraz z instrukcjg jego wypetnienia.

5. Po weryfikacji zgodnosci i poprawnos$ci wypetnionych danych oraz ztozonego podpisu, Regulamin
zostanie podpisany przez Dyrektora WUP Krakéw. Zostanie wystana do Ciebie wiadomos¢
0 rozpoczeciu wspotpracy i jej warunkach wraz z zatgczonym Regulaminem.

6. W mailu od Operatora finansowego otrzymasz adres serwisu dedykowanego do rozliczania
elektronicznych bonéw szkoleniowych oraz indywidualny login i hasto.

7. Od momentu potwierdzenia wspotpracy mozesz zamieszczac ustugi dedykowane réwniez dla
klientéw projektu ,Matopolski pocigg do kariery — sezon 1” oraz ,Nowy start w Matopolsce
z EURES-em”.

8. Skontaktuj sie z nami telefonicznie, jesli masz pytanie dotyczgce warunkéw wspétpracy: projekt
MP: tel. 12 619-85-36; projekt NSE: tel. 513-422-066 lub mailowo: uslugodawcy@wup-krakow.pl,

kariera@wup-krakow.pl.

KROK 3: Zamies¢ Karty Ustug (swoje oferty) w BUR

1. Pamietaj, ze rozliczone mogg by¢ tylko te ustugi rozwojowe, ktére zostaty wprowadzone do BUR

przed rozpoczeciem ich Swiadczenia.
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2. Karte Ustugi uzupetnij zgodnie wymaganiami opisanymi w adekwatnych instrukcjach/wytycznych
ich wypetnienia i realizacji, ktore zostaty okreslone przez PARP oraz WUP Krakow.

3. Ustugi rozwojowe dedykowane dla Uczestnikow Projektu/éw powinny zawiera¢ w swoim opisie
nastepujgce informacje:

a. w polu ,Projekt” znajduje sie tytut ,Matopolski pocigg do kariery — sezon 1”7 i/lub ,Nowy
start w Matopolsce z EURESem?”;

b. w polu ,Grupa docelowa”, oprécz charakterystyki grupy docelowej widnieje zapis: Ustuga
réwniez adresowana dla Uczestnikow Projektu MP i/lub dla Uczestnikow Projektu NSE;

c. w polu ,Liczba godzin ustugi” mozna wskazac liczbe godzin dydaktycznych (jednoczesnie
informacja, ze sg to godziny dydaktyczne powinna zosta¢ uwzgledniona w ,Informacjach
dodatkowych” wraz ze wskazaniem liczby godzin zegarowych, ktére powinny co do
zasady by¢ zgodne z harmonogramem);

d. dodatkowo w przypadku wyboru Ustugi, ktéra przygotowuje do uzyskania uprawnien lub
kwalifikacji wymaganych przepisami prawa nalezy w polu:

I. Cel ustugi — wpisa¢ nazwe uprawnienia lub kwalifikacji,

ii. Opis Warunkow uczestnictwa wpisac informacje: Dla uczestnikow projektu MP i/lub
NSE warunkiem uczestnictwa jest zapisanie sie réwniez na ustuge egzaminacyjng
(nalezy podac¢ nazwe tej ustugi, w przypadku, gdy ustuga egzaminacyjna rowniez
bedzie rozliczana bonami nalezy wskazac¢ numer ustugi z Bazy, natomiast w
przypadku, gdy ustuga egzaminacyjna realizowana bedzie poza Bazg i systemem
bonowym, nalezy wskaza¢ warunki niezbedne do zdobycia danej kwalifikacji/czesci
kwalifikacji, gdzie dokonac zapisu na te ustuge - wskazac instytucje walidujgce
dang kwalifikacje oraz instytucje certyfikujgce oraz jej koszt);

iii. Informacje dodatkowe nalezy wpisa¢ wyrazenie: egzamin wymagany oraz
wskaza¢ nazwe egzaminu. Dodatkowo nalezy wpisa¢ informacje, ze ustuga
skierowana jest do Uczestnikdw Projektéw MP i/lub NSE.

4. Ustugi szkoleniowe, ktérych zakres i forma sg uregulowane prawnie muszg by¢ realizowane
zgodnie z wymaganiami w tym zakresie.

5. Certyfikat potwierdzajgcy nabycie kwalifikacji, musi spetnia¢ wymagania okreslone w Zatgczniku nr
2 do ,Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata
2021-2027” dla dokumentéw/certyfikatow potwierdzajgcych uzyskanie kwalifikacji dostepnego na

stronie funduszy europejskich.

6. Katalog Ustug rozwojowych mozliwych do realizacji w ramach Projektu MP obejmuje nastepujgce
Ustugi: ustuga szkoleniowa, ustuga o charakterze zawodowym, coaching, monitoring, studia
podyplomowe, ustuga egzaminacyjna. W przypadku coachingu i mentoringu ustuga musi byc¢

przeprowadzana przez certyfikowanego coacha/mentora.
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7. W Projekcie NSE nie mogg by¢ realizowane szkolenia z coachingu i mentoringu.
8. Powyzsze Ustugi mogg byc realizowane wytgcznie w formie stacjonarnej lub zdalnej w czasie
rzeczywistymi powinny by¢ przypisane w BUR do kategorii zgodnej z listg przestang po

nawigzaniu wspotpracy.
Niekwalifikowalne sg koszty ustugi rozwojowej, ktoéra:

1. jest szkoleniem z zakresu kompetencji miekkich zgodnie z definicjg w Regulaminie;
2. jest ustugg realizowang w formie zdalnej;

3. znajduje sie w kategorii doradztwo biznesowe.
KROK 4: Po zapisaniu sie Uczestnika na ustuge rozwojowg skontaktuj sie z nim.

1. ID wsparcia w projekcie MP konhczy sie symbolem MP/xxx/1,
w Projekcie NSE symbolem NSE/xxx/1.

2. W przypadku zapisu z ID wsparcia Projektow uzyskaj od Uczestnika nr PESEL oraz Kod
Weryfikacyjny niezbedny do zarezerwowania bonéw szkoleniowych. Jesli klient nie zapisat sie
z ID wsparcia poinformuj go, ze koszty szkolenia pokrywa z wtasnych srodkow.

3. Dokonaj pomiaru kompetencji wejsciowych Uczestnika.
KROK 5: Zarezerwuj bony w systemie Pluxee

1. Rezerwacja bondéw szkoleniowych odbywa sie w panelu Operatora finansowego (Pluxee). Login
I hasto otrzymates drogg mailowg po rozpoczeciu wspotpracy z WUP Krakow.

2. Wprowadz nr PESEL Uczestnika oraz jego Kod Weryfikacyjny, a nastepnie sprawdz dostepnos$¢
bondw oraz termin ich waznosci dla konkretnego Uczestnika (ich waznos¢ nie moze byc¢ krétsza
niz termin zakonczenia ustugi).

3. Oblicz liczbe bondéw niezbednych do pokrycia kosztu ustugi. Kazdy bon ma wartos¢ 15 zt.

4. Pamietaj, ze maksymalne dofinansowanie z bonéw do ustugi rozwojowej wynosi:

a. do 90 zt (6 bondw) na osobe za godzine dydaktyczng szkolenia grupowego (jednakowa dla
wszystkich kategorii szkolen);

b. do 120 zt (8 bonéw) na osobe za godzine dydaktyczng szkolenia indywidualnego;

c. do 180 zt (12 bondéw) za godzine dydaktyczng ustugi z podkategorii w Bazie ,coaching”
i ,mentoring”;

d. do 1500 zt (100 bonéw) za ustugi z kategorii ,egzamin”; limit nie obowigzuje w odniesieniu
do egzamindw, ktére prowadzg do nabycia kwalifikacji o ktérych mowa w art. 2 pkt 8 ustawy
z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, zarejestrowanych w ZRK

i posiadajgcych nadany kod kwalifikaciji.
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5. Liczba godzin objetych wsparciem nie moze by¢ wieksza niz liczba wskazana w polu ,Liczba
godzin ustugi” Karty ustugi rozwojowej. Nie bedzie kwalifikowana przerwa polegajgca na skréceniu
ustugi o sumaryczng wartos¢ przerw.

Pamietaj — cena ustugi = koszt jednej godziny ustugi x liczba godzin ustugi.

Pamietaj - jesli cata ustuga nie bedzie mogta by¢ sfinansowana z bonéw i bedzie konieczna doptata
Uczestnika zawrzyj z nim umowe, z ktérej bedzie wynika¢ wysokos¢ doptaty oraz wzajemne prawa i

obowigzki.

Pamietaj - rezerwacja musi nastgpi¢ przed rozpoczeciem ustugi. W trakcie trwania ustugi nie ma juz
takiej mozliwosci. Rezerwacja bonéw odbywa sie po otrzymaniu przez Operatora Finansowego
raportu z zapisami Uczestnikéw w Bazie Ustug Rozwojowych (BUR), zatem system rezerwacji bonow

na ustugi rozwojowe nie aktualizuje sie w czasie rzeczywistym.

Pamietaj - aby rezerwacja bonéw na ustuge, ktéra rozpoczyna sie¢ w sobote, niedziele lub inny
dzien ustawowo wolny od pracy byta mozliwa, Uczestnik musi dokonaé¢ na nig zapisu w Bazie
Ustug Rozwojowych najpdozniej ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego rozpoczecie
realizacji ustugi do godziny 12.00. Jesli Uczestnik zapisze sie¢ w pézniejszych godzinach, nie

bedzie mozna zarezerwowaé bonoéw.

Pamietaj - brak rezerwacji bonow w systemie Pluxee skutkuje nierozliczeniem ustugi w systemie

bondw szkoleniowych i pokryciem jej kosztéw przez Dostawce Ustug.

Pamietaj - zarezerwuj bony niezwtocznie po zapisie Uczestnika projektu w BUR. Waznos¢ bonow
uzalezniona jest od faktu zapisania sie i dokonania rezerwacji na ustuge w ciggu okreslonego czasu

to jest:

- 120 dni od zawarcia umowy miedzy WUP Krakéw a Uczestnikiem projektu MP lub 120 dni od
zakonczenia poprzedniej ustugi realizowanej przez danego Uczestnika projektu MP dla rekrutacji do
projektu do 11.12.2024 r.

- 60 dni od zawarcia umowy miedzy WUP Krakow a Uczestnikiem projektu MP lub 60 dni od
zakonczenia poprzedniej ustugi realizowanej przez danego Uczestnika dla rekrutacji do projektu po
12.12.2024 .

- 120 dni od zawarcia umowy miedzy WUP Krakdéw a Uczestnikiem projektu NSE lub 120 dni od

zakonczenia poprzedniej ustugi realizowanej przez danego Uczestnika projektu NSE.
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KROK 6: Potwierdz w BUR przyjecie Uczestnika na ustuge

1. Wprowadz wiasciwy status w BUR potwierdzajgcy uczestnictwo w ustudze rozwojowe;.
2. Zobowigzany jestes do odmowy przyjecia na Ustuge Uczestnika Projektu MP i/lub Projektu NSE
posiadajgcego bony szkoleniowe w przypadku, gdy powigzany jest on z Tobg osobowo lub

kapitatowo.
KROK 7: Zrealizuj Ustuge w BUR

Pamietaj! Ustuga musi by¢ realizowana zgodnie ze wszystkimi warunkami zamieszczonymi w BUR,

w tym zgodnie z harmonogramem.

1. W przypadku odwotania Ustugi lub rezygnaciji Uczestnika Projektu, przed jej rozpoczeciem,
odblokuj zarezerwowane bony na Ustuge. Koszty rozpoczetej Ustugi ponosi Uczestnik Projektu.
2. W ostatnim dniu szkolenia Uczestnik powinien Ci przekaza¢ kod PIN. Potwierdzisz nim realizacje

ustugi w systemie Pluxee.
KROK 8: Zakoncz Ustuge w BUR

1. Dokonaj pomiaru efektow uczenia sie, zgodnie z tym, co zadeklarowates w Karcie Ustugi.
2. Wystaw zaswiadczenie o skorzystaniu z ustugi rozwojowej adekwatne do osiggnietych efektéw

uczenia sie, na podstawie zamieszczonych wzoréw na podstronie internetowej Projektu MP i/lub

podstronie internetowej Projektu NSE.

Pamietaj - rozliczenie mozliwe jest po zakonczeniu ustugi i zmianie statusu Uczestnika na ,ukonczyt’
w BUR (zmiana statusu musi nastgpi¢ do 7 dni od zakonczenia ustugi), dokonaniu przez
Uczestnika Projektu oceny ustugi w Systemie Oceny Ustug Rozwojowych w BUR, oraz dopetnieniu

przez Dostawce Ustug i Uczestnika cigzgcych na nich obowigzkdéw zwigzanych z rozliczeniem.
KROK 9: Rozlicz Ustuge

1. Woystaw fakture/rachunek dla Uczestnika Projektu za udziat w Ustudze weryfikujgc, czy istnieje
podstawa do uznania zrealizowanej Ustugi za zwolniong z podatku VAT. Pamietaj, ze zmiane
ceny nalezy dokonac przed ztozeniem rozliczenia to jest przed zatwierdzeniem ustugi kodem PIN
przez Dostawce Ustug.

2. Przekaz do Pluxee w elektronicznym systemie bonéw szkoleniowych z wykorzystaniem Kodu PIN

ponizsze dokumenty:

a. fakture/rachunek za Ustuge;

b. zaswiadczenie o skorzystaniu z ustugi rozwojowej;
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c. os$wiadczenie Dostawcy Ustug o spetnieniu kryterium minimum 80% obecnos$ci Uczestnika
projektu na ustudze rozwojowej;

d. kopie uzyskanego przez Uczestnika Projektu certyfikatu/dokumentu potwierdzajgcego
nabycie kwalifikacji lub zaswiadczenie o przystgpieniu do Ustugi walidacji i certyfikaciji
kompetenciji, wystawionego przez podmiot uprawniony do przeprowadzania tej Ustugi, jesli
wynika to z Karty Ustugi lub innych przepiséw prawa (min. w odniesieniu do uprawnien
I kwalifikacji, gdy egzamin jest wymagany przepisami prawa do rozliczenia ustugi np. prawo
jazdy, uprawnienia UDT itp.)

e. w przypadku kursow na prawo jazdy - historie egzaminowania;

f. potwierdzenie zaptacenia przez Uczestnika kwoty przewyzszajgcej wartos¢ ustugi
rozliczanej bonami;

g. w przypadku coachingu i mentoringu oswiadczenie o opracowaniu raportu z wykonania
ustugi.

3. Termin na rozliczenie Ustugi wynosi 60 dni kalendarzowych od zakonczenia ustugi.
4. Bony zostang rozliczone, jezeli:

a. zgtoszenie na ustuge rozwojowg zostato zrealizowane za posrednictwem BUR zgodnie
z terminem okreslonym w Karcie Ustugi oraz z wykorzystaniem ID wsparcia projektu, oraz
nastgpita rezerwacja bonéw w systemie Operatora Finansowego;

b. wydatek zostat prawidtowo udokumentowany, przedstawites do rozliczenia Operatorowi
finansowemu w wymaganym terminie kompletne i poprawne dokumenty.

c. ustuga rozwojowa zostata zrealizowana zgodnie z zatozeniami okreslonymi w Karcie
Ustugi;

d. frekwencja Uczestnika projektu w ustudze rozwojowej wynosi minimum 80%;

e. ustuga zakonczyta sie wypetnieniem ankiety oceniajgcej ustuge rozwojowg (w terminie do 7
dni od zakonczenia ustugi rozwojowej musisz zmieni¢ status na ,ukonczyt’), zgodnie
z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych okreslonym w Regulaminie BUR. Niewypetnienie
tego obowigzku skutkuje niekwalifikowaniem catosci wydatkéw zwigzanych z dang ustugg
rozwojowg co oznacza, ze koszty ustugi rozwojowej nie bedg mogty by¢ rozliczone za
pomocg bondw.

f. obowigzki zawarte w zaakceptowanym przez Ciebie Regulaminie wspotpracy zostaty

dopetnione.
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KROK 10: Oczekuj ptatnosci lub informacji na mailu o koniecznosci dokonania korekty

rozliczenia.

W ciggu 14 dni od pozytywnej weryfikacji dokumentow rozliczeniowych otrzymasz na wskazany
przez Ciebie rachunek bankowy przelew z zaptatg za rozliczong ustuge. Jesli rozliczenie wymaga
korekty otrzymasz maila. Dokonaj stosownych zmian i dotgcz je w systemie Operatora

finansowego w terminie wskazanym w wiadomosci.

W razie watpliwosci pomoca stuza:

e Punkt Obstugi Dostawce Ustug w WUP Krakow - tel. 12 619 85 36 mail:

uslugodawcy@wup-krakow.pl; kariera@wup-krakow.pl

e Operator finansowy (Pluxee) - tel. 22 346 75 40; e-mail: kariera@cok.pluxee.pl

o tel. 22 346 75 41; e-mail: nse@cok.pluxee.pl;

e Baza Ustug Rozwojowych —tel. 801 808 108
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