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NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA - USLUGODAWCY

Najczesciej zadawane pytania (FAQ) dotyczace realizacji projektu "Zachodniopomorskie Bony

Szkoleniowe".

1. Co powinien zrobi¢ Ustugodawca zainteresowany podjeciem wspétpracy w ramach
projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe?

Ustugodawca, ktéry jest zainteresowany wspétpracg w ramach projektu realizowanego przez WUP
w Szczecinie, powinien zarejestrowac sie na stronie: parp.gov.pl, jako podmiot $wiadczgcy ustugi
z dofinansowaniem. Jesli ten warunek zostat spetniony, w kolejnym kroku powinien zapoznac sie
z Umowa na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem bonow szkoleniowych w ramach
projektu ,Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe” wraz wymaganymi zatgcznikami dostepnymi na
stronie www.wup.pl
W przypadku akceptacji warunkéw umowy oraz checi wspétpracy Ustugodawca kontaktuje sie w tym

celu z Realizatorem projektu mailowo ustugodawcy@wup.pl lub telefonicznie 91-359-91-32.

2. Gdzie Ustugodawca znajdzie niezbedne informacje dotyczace wspétpracy z
Realizatorem projektu?
Niezbedne informacje beda dostepne na stronie projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe
www.wup.pl, w Regulaminie rekrutacji i uczestnictwa w projekcie oraz w Umowie na swiadczenie
ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w ramach projektu

»Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe”.

3. Jakie ustugi rozwojowe moga by¢ swiadczone w ramach projektu ZBS przez
Ustugodawce?
Realizator projektu zaktada dofinansowanie do nastepujgcych rodzajow ustug rozwojowych
z dofinansowaniem z funduszy europejskich zawartych w BUR:
e ustuga szkoleniowa,
e ustuga szkoleniowa o charakterze zawodowym,
e egzamin,

o studia podyplomowe

4. Jakie sg maksymalne kwoty dofinansowania z projektu pojedynczej godziny ustugi
rozwojowej?
Maksymalna kwota dofinansowania z projektu pojedynczej godziny ustugi rozwojowej wynosi:

1) 220,00 zt na osobe za 1h w przypadku szkolen indywidualnych, dla wszystkich kategorii
szkolen,

2) 160,00 zt na osobe za 1h w przypadku zdalnej ustugi szkoleniowej, dla wszystkich kategorii
szkolen,

3) 520,00 zt na osobe za 1h w przypadku egzaminu, dla wszystkich kategorii szkolen,

4) 40,00 zt na osobe za 1h w przypadku studiéw podyplomowych.
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5. Co oznacza w projekcie pojecie szkolenie indywidualne?
Szkolenie indywidualne to w projekcie ustuga rozwojowa, realizowana stacjonarnie, zaréwno w formie
zaje¢ indywidualnych (jeden na jeden), jak i w grupie, w ktorej bierze udziat Uczestnik projektu z
wiasnej inicjatywy (wsparcie indywidualne).

6. W jakiej formie Ustugodawca moze swiadczy¢ ustugi rozwojowe w projekcie?
Wszystkie ustugi rozwojowe muszg by¢ realizowane zgodnie z zatozeniami zamieszczonymi w Karcie
Ustugi, opublikowanej w BUR. WUP w Szczecinie, w ramach projektu, dopuszcza mozliwosé
przeprowadzenia ustug rozwojowych w formie:

e stacjonarnej - ustuga prowadzona przez trenera w wybranej lokalizacji,

o zdalnej w czasie rzeczywistym — ustuga realizowana na odlegto$¢ za pomocg potaczenia

internetowego, z wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer, tablet, inne urzgdzenia
z rébwnoczesnym (zsynchronizowanym) udziatem zaréwno Uczestnikow projektu, jak i
eksperta czy trenera (edukatora),

e mieszanej — ustuga realizowana zaréwno w formie stacjonarnej jak i na odlegto$¢ za pomocg

potgczenia internetowego, z wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer, tablet i inne
urzgdzenia mobilne z rownoczesnym (zsynchronizowanym) udziatem zaréwno Uczestnikow

projektu, jak i eksperta czy trenera (edukatora).

7. Czy w projekcie finansowane beda ustugi rozwojowe w formie zdalnej (e-learning)?
Ustugi realizowane w formie zdalnej (e-learning) nie moga by¢ dofinansowane, nawet jesli dotyczy to
tylko czesci ustugi. Moga by¢ natomiast realizowane ustugi w formie zdalnej w czasie rzeczywistym

oraz mieszanej (stacjonarnej potgczonej ze zdalng w czasie rzeczywistym).

8. Czy Ustugodawca wysyta dane dostepowe do ustugi zdalnej w czasie rzeczywistym do
WUP w Szczecinie?
TAK. Dane dostepowe do ustugi zdalnej w czasie rzeczywistym, realizowanej dla projektu nalezy

przesta¢ na adres mailowy: uslugodawcy@wup.pl. Termin przestania powyzszych danych, w kitérych

bedzie informacja o numerze ustugi rozwojowej w BUR (np. ostatnie cyfry w numerze ustugi
rozwojowej), nalezy przestac najpézniej na 1 dzien przed rozpoczeciem ustugi rozwojowej. Ustugodawca
powinien poinformowa¢ Uczestnikdw projektu oraz prowadzgcych ustuge rozwojowa, aby brali udziat w

zajeciach podajgc petne imie i nazwisko, w celu identyfikacji.

9. Jakie warunki trzeba spetnic¢ jesli realizowane maja by¢ ustugi zdalne w czasie
rzeczywistym?
W przypadku ustug rozwojowych realizowanych metodg zdalng w czasie rzeczywistym,
Ustugodawca jest zobowigzany do:

1) umozliwienia Realizatorowi projektu prowadzenia monitoringu ustug rozwojowych poprzez
udzielenie mu na zgdanie dostepu do ustugi rozwojowej, tj. przekazania wszelkich danych
dostepowych niezbednych do monitorowania ustugi rozwojowej zdalnej w czasie
rzeczywistym, w tym umozliwienie odpowiednio pracownikom projektu audiowizualnego
kontaktu z uczestnikami ustugi rozwojowej, bedgcymi Uczestnikami projektu i osobg

wykonujgcg ustuge rozwojowa, w czasie jej trwania, w szczegolnosci poprzez
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uwidocznienie wizerunku osoby wykonujgcej ustuge oraz kazdego Uczestnika projektu.
Dane dostepowe do ustugi zdalnej w czasie rzeczywistym, realizowanej dla projektu nalezy

przesta¢ na adres mailowy: uslugodawcy@wup.pl. Termin przestania powyzszych danych,

w ktérych bedzie informacja o numerze ustugi rozwojowej w BUR (np. ostatnie cyfry w
numerze ustugi rozwojowej), nalezy przestac¢ najpdzniej na 1 dzien przed rozpoczeciem
ustugi rozwojowej. Ustugodawca powinien poinformowaé Uczestnikéw projektu oraz
prowadzgcych ustuge rozwojowa, aby brali udziat w zajeciach podajgc petne imie i
nazwisko, w celu identyfikaciji,

2) dbania o wtasciwe udokumentowanie obecno$ci na ustudze rozwojowej. Minimalnym
wymogiem jest posiadanie, wykonanych przez prowadzgcych ustuge rozwojowg, zrzutéw
ekranu w momencie rozpoczecia i zakonczenia kazdych, realizowanych w trybie zdalnym
w czasie rzeczywistym zajec. Na zrzutach ekranu powinny byé widoczne data i godzina
rozpoczecia i zakonczenia zajeé oraz lista zalogowanych Uczestnikow projektu lub widok
czatu, na ktérym Uczestnicy projektu potwierdzili swojg obecnos¢. Mozliwe jest rowniez
gromadzenie kolejnych zrzutow w przypadku zalogowania sie 0sob spdznionych. Zrzuty
powinny by¢ przechowywane przez Ustugodawce, a w razie potrzeby przekazane do
Realizatora projektu, z zastonietymi danymi osob, ktére uczestniczg w szkoleniach
komercyjnie,

3) w szczegdlnych sytuacjach uczestnictwa w ustudze rozwojowej w czasie rzeczywistym
dwoch, trzech osoéb korzystajgcych w tym samym czasie z jednego laptopa/komputera,
dopuszczalne jest dokumentowanie obecnosci za pomocg odrecznie podpisanego
oswiadczenia Uczestnika projektu o wzieciu udziatu w zajeciach, przy uzyciu jednego
urzadzenia przez wiecej niz jedng osobe. Mozna wéwczas zaznaczy¢ obecnosé oséb
uczestniczgcych w zajeciach w czasie rzeczywistym na listach obecno$ci, co potwierdza

takze prowadzacy ustuge rozwojows.

10. Jak majg by¢ opisane ustugi rozwojowe dedykowane dla Uczestnikow projektu
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe?
Ustugi rozwojowe powinny by¢ opisane zgodnie z instrukcjami i wytycznymi Administratora BUR
w szczegolno$ci: Regulaminem Bazy Ustug Rozwojowych, Instrukcjg uzytkownika BUR oraz innymi
dostepnymi w BUR materiatami dla Ustugodawcéw, Umowg podpisang z WUP w Szczecinie
i Regulaminem projektu.
Opis w Karcie Ustugi powinien zawiera¢:
a) W polach cena netto/brutto za godzine nalezy wskaza¢ odpowiednig kwote za godzine
ustugi rozwojowej,
b) w polu Liczba godzin ustugi rozwojowej nalezy wskaza¢ liczbe godzin ustugi rozwojowe;j,
¢) w polu Grupa docelowa, oprocz charakterystyki grupy docelowej nalezy dopisa¢: Ustuga
rozwojowa adresowana rowniez dla Uczestnikéw Projektu Zachodniopomorskie Bony
Szkoleniowe;
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d) w polu Informacje dodatkowe nalezy zamiesci¢ informacje: ,Zawarto umowe z WUP
w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw
szkoleniowych w ramach Projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe”;

e) w przypadku ustug rozwojowych kohczgcych sie egzaminem, Uczestnik projektu ma
obowigzek udziatlu we wskazanym egzaminie. Egzamin moze by¢ finansowany w ramach
projektu - wowczas zapisanie sig i rozliczanie tej ustugi odbywa sie na zasadach
analogicznych jak dla ustugi szkoleniowej - lub poza projektem wéwczas zapisanie sie
i rozliczanie tej ustugi realizowane jest bez udziatu bondéw szkoleniowych i optacane w
100% ze srodkéw wiasnych Uczestnika projektu;

f) jezeli egzamin konczacy ustuge rozwojowg jest przeprowadzany bez udziatu bonéw
szkoleniowych i/lub przez instytucje inng niz ta, ktéra realizowata ustuge rozwojowa,
Uczestnik projektu ma obowigzek dostarczy¢ do Ustugodawcy certyfikat potwierdzajgcy
zdanie egzaminu, lub zaswiadczenie o przystgpieniu do egzaminu niezwiocznie po jego
otrzymaniu - w terminie umozliwiajgcym Ustugodawcy ztozenie dokumentow
rozliczeniowych do Podmiotu finansowego — do 60 dni po zakonczeniu ustugi rozwojowej,
jednak nie pdzniej niz do 16.08.2029 r.

g) w przypadku realizacji ustug rozwojowych, ktére przygotowujg do uzyskania uprawnien
lub prowadzacych do nabycia kwalifikacji, dla ktérych etapy walidaciji i certyfikowania

odbywajg sie u innego Ustugodawcy do tego uprawnionego w polu informacje dodatkowe

nalezy:

» wpisa¢ nazwe kwalifikacii;

» zawrze¢ zapis ,Dla uczestnikow projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe
warunkiem uczestnictwa jest rowniez przystgpienie do egzaminu .............. ” (nalezy
poda¢ nazwe tej ustugi, w przypadku, gdy egzamin réwniez bedzie rozliczany bonami
szkoleniowymi nalezy wskaza¢ numer ustugi rozwojowej z BUR, natomiast w
przypadku, gdy egzamin realizowany bedzie poza BUR i systemem bonowym, nalezy
wskaza¢ warunki niezbedne do zdobycia danej kwalifikacji/czesci kwalifikacji, gdzie
dokona¢ zapisu na te ustuge wskazac¢ instytucje walidujgce dang kwalifikacje oraz
instytucje certyfikujgce oraz jej koszt),

» uwzgledni¢ zapis: EGZAMIN WYMAGANY oraz wskaza¢ nazwe egzaminu.

11. Kiedy osoba zainteresowana szkoleniami w BUR moze zapisa¢ sie na ustuge
rozwojowg z dofinansowaniem do projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe?
Osoba zainteresowana szkoleniami moze zapisac sie¢ na ustuge rozwojowg z dofinansowaniem
dopiero wtedy, gdy ma zawartg umowe na dofinansowanie ustug rozwojowych w ramach projektu

Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, nadane |ID wsparcia oraz optacony wkfad wiasny.

12. Czy Uczestnik projektu podpisuje tylko umowe z Wojewédzkim Urzedem Pracy
w Szczecinie, czy powinien tez z Ustugodawca?
Kazdy z Uczestnikow projektu, aby otrzymac dofinansowanie musi zawrze¢ umowe z Wojewodzkim
Urzedem Pracy w Szczecinie oraz optaci¢ wkiad wiasny w wymaganym terminie. Realizator projektu

nie wymaga, ale rekomenduje przed rozpoczeciem ustugi rozwojowej Uczestnikom projektu zawarcie
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z Ustugodawcg umowy okreslajacej prawa i obowigzki obu stron w zwigzku z realizacjg ustugi
rozwojowej. Koniecznos$¢é zawarcia umowy pomiedzy Uczestnikiem projektu, a Ustugodawcg powinna
mie¢ odzwierciedlenie w Karcie ustugi w BUR. W przypadku, gdy w warunkach uczestnictwa

w ustudze rozwojowej, okreslonych w Karcie ustugi w BUR nie wskazano zawarcia umowy,

a Uczestnik projektu zgtosi che¢ zawarcia umowy w formie pisemnej z Ustugodawcg, Ustugodawca
ma obowigzek zawrze¢ stosowng umowe. Umowa, o ktdérej mowa powyzej musi okreslac catkowity
koszt ustugi rozwojowej, prawa i obowigzki obu stron w zwigzku z realizacjg ustugi rozwojowej, jak
réwniez powinna zawiera¢ co najmniej informacje dotyczgce pokrycia kosztéw ustugi rozwojowej
przez Ustugodawce — w przypadku niewywigzania sie z obowigzkéw Ustugodawcy okreslonych w
Umowie na swiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych
w ramach projektu ,Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe” oraz Uczestnika projektu — w przypadku
niewywigzania sie z jego obowigzkow opisanych w Regulaminie rekrutaciji i uczestnictwa w projekcie
oraz umowie o dofinansowanie ustug rozwojowych, ktére skutkowaé bedg niemoznoscig rozliczenia

ustugi rozwojowe;j.

13. W jaki sposéb weryfikowaé zapisanie sie Uczestnika projektu na ustuge rozwojowa?
Ustugodawca ma obowiazek kazdorazowej weryfikacji zapisu na ustuge rozwojowg w BUR i uzytego ID
wsparcia, okreslonego dla projektu rozpoczynajgcego sie od FEPZ.06.12-1P.01-0001/24, a konczgcego
symbolem _ZBS/.../WUP, a takze rezerwacji bonéw szkoleniowych w systemie Podmiotu finansowego

przed rozpoczeciem ustugi rozwojowe;.

14. W jaki sposé6b potwierdza sie udziat w ustudze rozwojowej Uczestnika projektu?
Potwierdzenie uczestnictwa w ustudze rozwojowej powinno odbywac sie poprzez wtasnoreczny podpis
Uczestnika projektu na dziennej liscie obecnosci (rozumianej jako dokument potwierdzajacy obecnosé
Uczestnika projektu na zajeciach, zawierajgcej min. imie, nazwisko uczestnikéw ustugi rozwojowe;,
adres mailowy, temat zaje¢, tytut i numer ustugi rozwojowej, dzien i godzine zaje¢ oraz osobe
prowadzgcg) lub innym dokumencie stuzgcym do odnotowywania obecnosci na poczatku kazdych zajeé.
Listy obecnosci powinny by¢ dostepne podczas catego czasu trwania zaje¢. Dopuszcza sie réwniez
wykorzystanie dziennikéw elektronicznych/elektronicznych list obecnosci, przez ktére nalezy rozumie¢
program komputerowy lub serwis internetowy lub platforme internetowg, petnigcy funkcje nosnika
rejestrujgcego obecnosé na zajeciach. Ustugodawca, kitdry wybierze elektroniczng forme sprawdzania
listy obecnosci odpowiada za bezpieczenstwo danych w systemie oraz bierze odpowiedzialno$¢ za ich
wiarygodno$¢. W dzienniku zaje¢ wpisane powinno by¢ imig, nazwisko uczestnikow ustugi rozwojowej,
temat zaje¢, tytut i nazwa ustugi rozwojowej, dzieh i godzina zajec, imie i nazwisko osoby prowadzacej
oraz obecnosci i/lub nieobecnosci Uczestnikdw projektu.

Jezeli ustuga rozwojowa realizowana jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym potwierdzenie
uczestnictwa w ustudze rozwojowej powinno odbywaé sie zgodnie z ponizszymi zapisami:

1) dbania o wtasciwe udokumentowanie obecnosci na ustudze rozwojowej. Minimalnym
wymogiem jest posiadanie, wykonanych przez prowadzacych ustuge rozwojowa, zrzutow
ekranu w momencie rozpoczecia i zakonczenia kazdych, realizowanych w trybie zdalnym
w czasie rzeczywistym zaje¢. Na zrzutach ekranu powinny by¢ widoczne data i godzina

rozpoczecia i zakohczenia zajeé oraz lista zalogowanych Uczestnikow projektu lub widok
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czatu, na ktérym Uczestnicy projektu potwierdzili swojg obecnos¢. Mozliwe jest rowniez
gromadzenie kolejnych zrzutéw w przypadku zalogowania sie 0séb spdznionych. Zrzuty
powinny by¢ przechowywane przez Ustugodawce, a w razie potrzeby przekazane do
Realizatora projektu, z zastonietymi danymi osob, ktére uczestniczg w szkoleniach
komercyjnie,

2) w szczegolnych sytuacjach uczestnictwa w ustudze rozwojowej w czasie rzeczywistym dwoch,
trzech oséb korzystajgcych w tym samym czasie z jednego laptopa/komputera, dopuszczalne
jest dokumentowanie obecnosci za pomocg odrecznie podpisanego oswiadczenia Uczestnika
projektu o wzieciu udziatu w zajeciach, przy uzyciu jednego urzgdzenia przez wiecej niz jedng
osobe. Mozna wowczas zaznaczy¢ obecnosé oséb uczestniczgcych w zajeciach w czasie

rzeczywistym na listach obecnosci, co potwierdza takze prowadzgcy ustuge rozwojowa.

15. Co w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w harmonogramie?
W przypadku zmian w harmonogramie, Ustugodawca powinien z wyprzedzeniem dokonac
odpowiednich zmian w BUR, a w przypadkach nagtych, losowych przesta¢ informacje do Realizatora

projektu na adres e-mail: uslugodawcy@wup.pl o odwotaniu w danym dniu ustugi rozwojowej, zmianie

godzin jej prowadzenia, zmianie lokalizacji lub zmianie prowadzacego. Niedochowanie tego obowigzku

moze skutkowac uznaniem czeéci lub catosci ustugi rozwojowej za niekwalifikowalna.

16. Czy bonami szkoleniowymi mozna sfinansowac¢ czes$¢ kosztow ustugi rozwojowej?
Tak. Bony szkoleniowe mozna wykorzystac¢ rowniez na sfinansowanie czesci kosztéw ustugi
rozwojowej (jesli przekracza maksymalng warto$¢ dofinansowania) pod warunkiem osiggniecia
zatozonych efektéw uczenia przez Uczestnika projektu i zakonczenia tej ustugi rozwojowej w terminie
okreslonym w umowie o dofinansowanie ustug rozwojowych. Woéwczas rozliczenie przez Podmiot
finansowy dotyczy ilosci godzin, za ktére Uczestnik projektu przekazat Ustugodawcy odpowiednig
liczbe bondw szkoleniowych. Pozostatg cze$¢ kosztéw ustugi rozwojowej Uczestnik projektu pokrywa
z wiasnych srodkéw bezposrednio do Ustugodawcy

17. Co zrobi¢ po zapisaniu sie Uczestnika projektu na ustuge rozwojowa?
Po zapisaniu sie Uczestnika projektu na ustuge rozwojowg za posrednictwem BUR, Ustugodawca
kontaktuje sie z Uczestnikiem projektu celem dokonania rezerwacji bonéw szkoleniowych, na wybrang
ustuge rozwojowg, w SEBS Podmiotu finansowego. Ustugodawca dokonuje rezerwac;ji przy
wykorzystaniu Kodu dostepu i nr PESEL, udostepnionego przez Uczestnika projektu, pod warunkiem
dostepnosci bonéw szkoleniowych, ktérych termin waznosci jest nie krotszy niz termin zakohczenia
ustugi rozwojowej. Po dokonaniu rezerwac;ji, Ustugodawca potwierdza w BUR przyjecie zgtoszenia
Uczestnika projektu na ustuge rozwojowg. Ustugodawca dokonuje rezerwacji bonéw szkoleniowych
w SEBS Podmiotu finansowego, najpdzniej w dniu rozpoczecia ustugi rozwojowej. Brak rezerwaciji
bonéw szkoleniowych przed rozpoczeciem ustugi rozwojowej skutkuje niemoznoscia jej rozliczenia
w SEBS.

18. Co to jest Kod dostepu?
Nalezy przez to rozumie¢ indywidualny kod udostepniony Uczestnikowi projektu przez Podmiot

finansowy, umozliwiajgcy mu zalogowanie sie do SEBS oraz rezerwacje przez Ustugodawce bonow
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szkoleniowych na konkretng ustuge rozwojowg. Kod przekazywany jest Ustugodawcy przez

Uczestnika projektu po zapisaniu sie na ustuge rozwojowg w Bazie Ustug Rozwojowych.

19. Co to jest System Elektronicznych Bonéw Szkoleniowych ,,SEBS”?
Nalezy przez to rozumieé narzedzie informatyczne z elektronicznymi bonami szkoleniowymi, stuzace
do realizacji ustug rozwojowych w ramach Projektu, dostepne dla wszystkich Uczestnikéw projektu
oraz Ustugodawcow z BUR w sieci Internet. System administrowany przez Podmiot finansowy,

umozliwia dystrybucje i rozliczanie bonéw szkoleniowych na rzecz Uczestnika projektu.

20. W jaki sposob Ustugodawca musi zarezerwowac¢ bony szkoleniowe w systemie SEBS
Podmiotu finansowego Pluxee Polska Sp. z 0.0. ?

Po zawarciu Umowy z Realizatorem projektu Ustugodawca otrzymuje od Podmiotu finansowego adres
serwisu dedykowanego do rezerwacji i rozliczania elektronicznych bonéw szkoleniowych oraz login
i hasto. Ustugodawca dokonuje rezerwacji bonéw szkoleniowych przy wykorzystaniu Kodu dostepu i nr
PESEL, udostepnionego przez Uczestnika projektu, po czym potwierdza przyjecie zgtoszenia na
ustuge rozwojowg w BUR. Rezerwacji nalezy dokona¢ w SEBS Podmiotu finansowego, najpdzniej w
dniu rozpoczecia ustugi rozwojowej. Brak rezerwacji bonéw szkoleniowych przed rozpoczeciem ustugi
rozwojowej skutkuje niemoznoscia jej rozliczenia w SEBS.
Bony szkoleniowe mogg zostac¢ zarezerwowane tylko z puli przyznanej Uczestnikowi projektu, w okresie
ich wazno$ci i zakresie obowigzywania umowy o dofinansowanie ustug (zgodnie z rodzajem i kategorig

wskazang w umowie o dofinansowanie ustug).

21. Kiedy Ustugodawca nie moze dokonaé rezerwacji bonéw szkoleniowych?
Dokonanie rezerwacji bonow szkoleniowych niemozliwe jest gdy:
a. ustuga jest niekwalifikowalna w projekcie, np. ze wzgledu na jej forme lub rodzaj lub kategorie,
b. Ustugodawca nie zawart stosownej umowy z WUP Szczecin,
c. Uczestnik projektu nie zawart umowy o dofinansowanie ustug z WUP Szczecin,
d. Uczestnik projektu nie ma przypisanego ID wsparcia w BUR lub przypisane ID wsparcia jest
btedne — Podmiot finansowy niezwtocznie informuje o tym WUP Szczecin i Uczestnika projektu,
e. iloczyn ceny za godzine i liczby godzin jest inny niz cena ustugi rozwojowej w BUR,
f.  bony szkoleniowe utracity waznosc,

g. umowa o dofinansowanie ustug przestata obowigzywac.

22. Co w przypadku, gdy bonami szkoleniowymi nie moze by¢ sfinansowana cata ustuga
rozwojowa?

Jesli ustuga przekracza maksymalng warto$¢ dofinansowania bony szkoleniowe mozna wykorzystac¢ na
sfinansowanie czesci ustugi rozwojowej pod warunkiem osiggniecia zatozonych efektéw uczenia przez
Uczestnika projektu i zakoriczenia tej ustugi rozwojowej w terminie okreslonym w umowie
o dofinansowanie ustug. Wéwczas rozliczenie przez Podmiot finansowy dotyczy ilo$ci godzin, za ktére
Uczestnik projektu przekazat Ustugodawcy odpowiednig liczbe bonoéw szkoleniowych, a pozostatg
cze$¢ kosztow ustugi rozwojowej Uczestnik projektu bedzie obowigzany pokry¢ z wiasnych srodkéw
bezposrednio do Ustugodawcy.

23. Kiedy nalezy zarezerwowa¢ bony szkoleniowe?
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Rezerwacji nalezy dokona¢ w SEBS Podmiotu finansowego, najpdzniej w dniu rozpoczecia ustugi
rozwojowej (najlepiej zrobi¢ to niezwtocznie, po zapisaniu sie Uczestnika na ustuge rozwojowg). W
trakcie trwania ustugi rozwojowej nie ma juz takiej mozliwosci. PAMIETAJ! Brak rezerwacji bonow

szkoleniowych przed rozpoczeciem ustugi rozwojowej skutkuje niemoznoscia jej rozliczenia w SEBS.

24. Czy mozliwa jest rezerwacja bonéw szkoleniowych na ustuge rozwojowa, ktéra
rozpoczyna sie w sobote, niedziele lub inny dzien ustawowo wolny od pracy?
Tak. Rezerwacja jest mozliwa, ale Uczestnik projektu musi dokonaé zapisu na ustuge rozwojowg
w Bazie Ustug Rozwojowych najpdzniej ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego rozpoczecie
realizacji ustugi do godziny 12:00 ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien wolny od pracy.
Jesli zapis nie bedzie widoczny, nalezy skontaktowac¢ sie z Podmiotem finansowym. Jesli Uczestnik
projektu zapisze sie w pdzniejszych godzinach, nie bedzie mozna zarezerwowa¢ bonéw

szkoleniowych.

25. Co w przypadku, gdy bony szkoleniowe nie zostang zarezerwowane w SEBS?
Realizator projektu nie rozstrzyga sporéw wynikajgcych z braku rezerwacji bonéw szkoleniowych
w odpowiednim terminie, ktérych konsekwencjg jest wygaszenie umowy Uczestnika projektu.
Realizator projektu rekomenduje przed rozpoczeciem ustugi rozwojowej Uczestnikom projektu
zawarcie z Ustugodawcg umowy okreslajgcej prawa i obowigzki obu stron w zwigzku z realizacjg

ustugi rozwojowe;.

26. Co zrobi¢ w Bazie Ustug Rozwojowych, po zarezerwowaniu bonéw szkoleniowych dla
Uczestnika projektu ?
Po zarezerwowaniu bonéw szkoleniowych u Podmiotu finansowego, W BUR wprowadz Uczestnikowi
projektu wtasciwy status potwierdzajgcy uczestnictwo w ustudze rozwojowej. Pamietaj, ze
zobowigzany jestes do odmowy przyjecia na ustuge rozwojowg Uczestnika Projektu
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe posiadajgcego bony szkoleniowe w przypadku, gdy

powigzany jest on z Tobg osobowo lub kapitatowo.

27. Co w przypadku, gdy Uczestnik projektu rezygnuje z ustugi rozwojowej przed jej
rozpoczeciem?
W przypadku rezygnacji Uczestnika projektu z ustugi rozwojowej przed jej rozpoczeciem Ustugodawca
zobowigzany jest do niezwiocznego odblokowania zarezerwowanych bondéw szkoleniowych na ustuge

rozwojowa.

28. Co w przypadku odwotania ustugi rozwojowej?
Jesli ustuga rozwojowa zostanie odwotana, Ustugodawca zaznacza ten fakt w BUR w Karcie Ustugi,
kontaktuje sie z Uczestnikami projektu oraz niezwiocznie odblokuje zarezerwowane bony szkoleniowe

na ustuge rozwojows.

29. Co w przypadku, gdy Uczestnik projektu rezygnuje z ustugi rozwojowej w trakcie jej
trwania?
Jesli Uczestnik projektu rezygnuje z ustugi rozwojowej, ktéra juz trwa, obowigzany jest do pokrycia

kosztow catej ustugi rozwojowej z wlasnych srodkéw, a bony szkoleniowe zostajg uwolnione i wracajg
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30. Co to jest kod PIN?
Nalezy przez to rozumie¢ jednorazowy kod udostepniony Uczestnikowi projektu przez Podmiot
finansowy, stuzgcy do potwierdzenia zrealizowania konkretnej ustugi rozwojowej, na ktérg
Ustugodawca zarezerwowat bony szkoleniowe w Systemie Elektronicznych Bonéw Szkoleniowych
(SEBS). Kod przekazywany jest Ustugodawcy przez Uczestnika projektu w ostatnim dniu trwania
ustugi rozwojowej, w celu zatwierdzenia zrealizowanej ilosci godzin ustugi rozwojowej i przestania

dokumentéw do rozliczenia w SEBS.

31. Do czego potrzebny jest kod PIN?
Kod PIN potrzebny jest do rozliczenia ustugi rozwojowej w systemie Podmiotu finansowego (Pluxee

Polska Sp. z o0.0.). Kod jest przekazywany przez Uczestnika projektu w ostatnim dniu szkolenia.

32. Co nalezy zrobi¢ po zakonczeniu ustugi rozwojowej?
Po zakonczeniu przez Uczestnika projektu ustugi rozwojowej, nalezy dokonaé pomiaru efektéw
uczenia sig, czyli tzw. walidacji. Jest to obowigzkowy krok, zadeklarowany przez Ustugodawce w
Karcie Ustugi. Nastepnie Ustugodawca wystawia m.in.:
a. oswiadczenie o obecnosci na zajeciach,
b. zaswiadczenie o zakonczeniu ustugi rozwojowej adekwatne do osiggnietych (albo
nieosiggnietych) efektéw uczenia sie,
c. po zdaniu egzaminu — certyfikat / dyplom potwierdzajgcy osiggniecie zaktadanych efektow
uczenia sie.
Rozliczenie mozliwe jest po zakonczeniu ustugi rozwojowej i zmianie statusu Uczestnika na ,ukonczyt’
w BUR (najlepiej niezwtocznie po zakonczeniu ustugi), dokonaniu przez Uczestnika projektu oceny
ustugi w Systemie Oceny Ustug Rozwojowych w BUR (w ciggu 7 dni od zakohczenia ustugi). Po
dopetnieniu przez Ustugodawce i Uczestnika obowigzkéw zwigzanych z rozliczeniem nalezy
przygotowac¢ dokumenty potrzebne do rozliczenia ustugi rozwojowej przekazujgc je do Podmiotu

finansowego.

33. Jakie wymogi musi speiniac certyfikat potwierdzajgcy nabycie kwalifikacji?
Certyfikat ten musi spetnia¢ wymagania okreslone w Zatgczniku nr 2 do ,Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw na lata 2021-2027” dla

dokumentow/certyfikatow potwierdzajgcych uzyskanie kwalifikacji dostepnego na stronie funduszy

europejskich.

34. Kiedy ustuga rozwojowa moze by¢ rozliczona?
Bony szkoleniowe mogg zostac rozliczone, jezeli Uczestnik projektu:

1. zgtosit sie na ustuge rozwojowa za posrednictwem BUR, podajac wtasciwe ID wsparcia,

2. wybrat rodzaj i kategorie ustugi rozwojowe;j, ktéra jest zgodna z rodzajem i kategorig
wskazang w umowie o dofinansowanie ustug,

3. uczestniczyt w ustudze rozwojowej zgodnie z zatozeniami i wszystkie elementy przewidziane
w Karcie Ustugi zostaty zrealizowane poprawnie,

4. byt obecny na min. 80% zaplanowanych godzin szkoleniowych,
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5. osiggnat zaktadany efekt uczenia sie (otrzymat zaswiadczenie i/lub certyfikat),
6. dokonat w wymaganym terminie oceny ustugi rozwojowej w Systemie Oceny Ustug
Rozwojowych w BUR.

35. Jak rozliczana jest ustuga rozwojowa z egzaminem zewnetrznym w przypadku, gdy
Uczestnik projektu nie zda egzaminu, a jego koszt walidacji/certyfikacji zostat

uwzgledniony w Karcie Ustugi ?

Nieuzyskanie kwalifikacji lub kompetencji przez Uczestnika projektu nie wptywa na kwalifikowalno$¢
kosztow ustugi, pod warunkiem ze wszystkie elementy przewidziane w Karcie Ustugi zostaty
zrealizowane zgodnie z zatozeniami. Oznacza to, ze jesli w Karcie Ustugi uwzgledniono koszt
zewnetrznej walidacji lub certyfikaciji, to koszt ten moze zostaé rozliczony niezaleznie od wyniku

egzaminu.

Nalezy jednak pamietac, ze ustuga moze zosta¢ uznana za zakonczong dopiero po przeprowadzeniu

walidacji — niezaleznie od tego, czy Uczestnik projektu uzyskat pozytywny wynik.

Jednoczes$nie informujemy, ze projekt nie przewiduje mozliwosci rozliczania kosztéw egzaminéw

poprawkowych.

36. Jakie dokumenty nalezy przekaza¢ Podmiotowi finansowemu aby rozliczy¢ ustuge
rozwojowga?
Po zakonczonej ustudze rozwojowej Ustugodawca przesyta Podmiotowi finansowemu dokumenty do
rozliczenia ustugi rozwojowej, w tym:

1) wersje elektroniczna/skan dokumentu potwierdzajgcego zakonczenie ustugi rozwojowej
oraz osiggniecie przewidywanych efektéw ksztatcenia przez Uczestnika projektu
zawierajgce min.

a) tytut ustugi rozwojowe;j,

b) zakres tematyczny,

c) numer identyfikacyjny ustugi rozwojowe;j,

d) date swiadczenia ustugi rozwojowej,

e) liczbe godzin ustugi rozwojowej,

f) informacje na temat nabytych przez Uczestnika projektu efektéw uczenia sie lub innych
osiggnietych efektéw ustugi rozwojowej po przeprowadzonej walidacji,

g) dane Uczestnika projektu,

h) numer identyfikacyjny wsparcia nadany w systemie teleinformatycznym (ID),

i) oraz kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji zgodny z kodem
wskazanym w opublikowanej informacji o ustudze rozwojowej, jezeli Uczestnik projektu
nabyt te kwalifikacje,
oznaczenie zgodne z Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy
Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informacji i promocji (nie dotyczy
dokumentoéw, ktorych ze wzgledu na ich specyfike nie mozna zmieniac i ingerowac¢ w

ich wzory, np. z powodu obowigzujgcego prawa), a takze wystawia na uzasadnione
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

wezwanie Uczestnika projektu korekte zaswiadczenia w terminie 7 dni od dnia
wezwania

certyfikat/dokument potwierdzajgcy nabycie kompetencji lub kwalifikacji przez Uczestnika

projektu, zgodnie z Wytycznymi w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizaciji

programoéw na lata 2021-2027,

fakture/rachunek za udziat w ustudze rozwojowej (w dwdch egzemplarzach, z czego jeden

przekazuje Uczestnikowi projektu, drugi egzemplarz zostaje u Ustugodawcy), sprawdzajgc

uprzednio, czy istnieje podstawa do uznania zrealizowanej ustugi rozwojowej za zwolniong

z podatku od towardw i ustug. Faktura powinna by¢ wystawiona zgodnie z Ustawg o

podatku od towaréw i ustug oraz dodatkowo zawieraé:

a) imie i nazwisko Uczestnika projektu (ustugobiorcy) wraz z adresem,

b) nazwe/tytut ustugi rozwojowej,

c) liczbe godzin ustugi rozwojowej, w tym optaconej ze srodkéw publicznych,

d) kwote rozliczang bonami szkoleniowymi,

e) kwote rozliczong bezposrednio z Uczestnikiem projektu,

f)  numer identyfikacyjny ustugi rozwojowe;,

g) numer identyfikacyjny wsparcia nadany w systemie teleinformatycznym (ID),

h) data i miejsce prowadzenia ustugi rozwojowe;.

Ustugodawca zobowigzany jest rowniez wystawi¢ na uzasadnione wezwanie
Uczestnika projektu korekte w ciggu 7 dni od wezwania.

oswiadczenie Ustugodawcy, ze Uczestnik projektu byt obecny na min. 80% zaplanowanych

godzin szkoleniowych ustugi rozwojowej,

wersje elektroniczna/skan dokumentu potwierdzajgcy zaptate kwoty przewyzszajgcej limity

dofinansowania (ptatnos¢ przelewem, np. potwierdzenie dokonania ptatnosci z konta

bankowego Uczestnika projektu, jesli dotyczy),

w przypadku nieuzyskania zaktadanych kompetenc;ji lub kwalifikacji przez Uczestnika

projektu w ramach realizowanej ustugi rozwojowe;:

a) dokument potwierdzajgcy przeprowadzenie walidacji,

b) oswiadczenie Ustugodawcy o braku mozliwosci wydania certyfikatu,

c) zaswiadczenie o przystgpieniu do egzaminu, wystawione przez podmiot lub osobe
uprawniong do jego przeprowadzania w przypadku, gdy wystawienie certyfikatu z
przyczyn niezaleznych od Ustugodawcy, nastgpi w okresie pdzniejszym niz 1 miesigc
od dnia przeprowadzenia egzaminu,

d) zadwiadczenie o przystgpieniu do egzaminu, wystawione przez podmiot lub osobe
uprawniong do jego przeprowadzania w odniesieniu do ustug rozwojowych, ktére
przygotowujg do uzyskania uprawnien lub kwalifikacji wymaganych przepisami prawa, a
podejscie do egzaminu jest obligatoryjne,

Podmiot finansowy lub Realizator projektu moze na etapie rozliczenia ustugi rozwojowej

zgdac¢ od Ustugodawcy dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikowalno$é

ustug rozwojowych,
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8) Podmiot finansowy moze zazgda¢ dokumentow wskazanych powyzej autoryzowanych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem profilem zaufanym osoby

upowaznionej po stronie Ustugodawcy do ich przedtozenia do Podmiotu finansowego.
37. Jaki jest termin na rozliczenie ustugi rozwojowej przez Ustugodawce?

Termin na rozliczenie ustugi rozwojowej, tj. przedstawienie przez Ustugodawce dokumentéw do
rozliczenia do Podmiotu finansowego wynosi do 60 dni po zakonczeniu ustugi rozwojowej, jednakze
nie dtuzej niz do 16.08.2029 r.,

38. Jakie warunki nalezy spetni¢, aby bony szkoleniowe zostaty rozliczone?
Bony szkoleniowe zostang rozliczone, jezeli:

1. zgtoszenie na ustuge rozwojowqg zostato zrealizowane za posrednictwem BUR zgodnie
z terminem okreslonym w Karcie Ustugi oraz z wykorzystaniem ID wsparcia Uczestnika
projektu, oraz nastgpita rezerwacja bonéw szkoleniowych w systemie Podmiotu finansowego;

2. wydatek zostat prawidtowo udokumentowany oraz przedstawiony do rozliczenia Podmiotowi
finansowemu w wymaganym terminie,
ustuga rozwojowa zostata zrealizowana zgodnie z zatozeniami okreslonymi w Karcie Ustugi,
frekwencja Uczestnika projektu w ustudze rozwojowej wynosi minimum 80%,
ustuga rozwojowa zakohczyta 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 cato$ci wydatkow zwigzanych
z dang ustugg rozwojowg co oznacza, ze koszty ustugi rozwojowej nie bedg mogty byé
rozliczone za pomoca bondow.

6. zostaty dopetnione warunki zaréwno po stronie Ustugodawcy w Umowie na $wiadczenie ustug
rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w ramach projektu oraz

po stronie Uczestnika projektu w Umowie o dofinansowanie ustug w ramach projektu.

39. W jakim przypadku koszt calej ustugi rozwojowej nie zostanie zakwalifikowany do
dofinansowania?
Koszt catej ustugi rozwojowej realizowanej przez Uczestnika projektu nie zostanie
zakwalifikowany
do dofinansowania w przypadku:
1) zrealizowania ustugi rozwojowej poza systemem BUR,
2) wyboru innego rodzaju i kategorii ustugi rozwojowej w BUR, niz wskazane w umowie
o dofinansowanie ustug,
3) nieobecnosci na zajeciach w wymiarze ponad 20% zaplanowanych godzin szkoleniowych,
4) uczestniczenia w ustudze rozwojowej niezgodnie z zatozeniami okreslonymi w Karcie
Ustugi i nie zrealizowania wszystkich elementéw przewidzianych w Karcie Ustugi
poprawnie,
5) nieuzyskania przez Uczestnika projektu zaswiadczenia o zakonczeniu ustugi rozwojowej,

6) przerwania udzialu w ustudze rozwojowej przez Uczestnika projektu,
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7) nie przystgpienia do egzaminu konczacego ustuge rozwojowa, jezeli byt on wymagany,
8) gdy realizowana ustuga rozwojowa zostata dofinansowana/sfinansowana z innych $rodkéw
publicznych (zakaz podwdjnego finansowania),
9) gdy wydatek dotyczacy ustugi rozwojowej nie zostat prawidtowo udokumentowany,
10) nie dokonania oceny ustugi rozwojowej w Systemie Oceny Ustug Rozwojowych w terminie
do 7 dni od zakonczenia ustugi rozwojowe;.
Koszt niezakwalifikowanej do dofinansowania ustugi rozwojowej, o ktérej mowa powyzej, w catosci

ponosi Uczestnik projektu, bezposrednio do Ustugodawcy.

40. W jakim terminie Ustugodawca otrzyma ptatnos¢ za zrealizowana ustuge rozwojowg?
Po pozytywnej weryfikacji danych, Podmiot finansowy w terminie do 10 dni roboczych od daty ztozenia
poprawnie przygotowanej dokumentacji i prawidtowych danych w BUR dokonuje przelewu srodkéw na

konto Ustugodawcy.

41. Co w sytuacji, jesli rozliczenie ustugi rozwojowej wymaga korekty?
W przypadku stwierdzonych btedéw, Podmiot finansowy niezwtocznie informuje o tym Ustugodawce
poprzez SEBS i wyznacza termin do 5 dni roboczych na dokonanie korekty; dopuszczalna jest wiecej

niz jedna korekta dokumentaciji.

42. W jakis spos6b mozna skontaktowa¢ sie z Realizatorem projektu?
Z Realizatorem projektu Ustugodawca moze kontaktowac sie na dwa sposoby:
+ telefonicznie, dzwonigc na numer 91-359-91-32 (Infolinia),

* poprzez e-mail, piszac na adres: uslugodawcy@wup.pl.

43. W jaki spos6b mozna skontaktowa¢ sie z Podmiotem finansowym?
Z Podmiotem finansowym Ustugodawca moze kontaktowac sie:

+ telefonicznie, pod numerem: 22 346 75 42 lub poprzez e-mail: kontakt@pluxeegroup.pl.

44. W jaki sposéb mozna skontaktowac sie z Bazg Ustug Rozwojowych (BUR)?
Z Bazg Ustug Rozwojowych Ustugodawca moze skontaktowac sie telefonicznie, dzwonigc pod numer
infolinii Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci PARP: 801 332 202 lub 22 574 07 07. Pytania

réwniez mozna kierowac drogg mailowg na adres: info@parp.gov.pl. Aktualne godziny pracy oraz

dane kontaktowe dostepne sg na stronie: Kontakt - PARP - Centrum Rozwoju MSP.




