7./ INSTYTUCJA WOJEWODZTWA MALOPOLSKIEGO A
4 Wojewodzki Urzad Pracy SV
J w Krakowie MALOPOLSKA

INSTRUKCJA DLA INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ W RAMACH
PROJEKTU AP SKILLA!

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

1. Zarejestruj sie na stronie https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl jako podmiot Swiadczacy ustugi z
dofinansowaniem.

KROK 2: Zawrzyj umowe z WUP Krakow

1. Skontaktuj sie z nami telefonicznie: tel. 12 61 98 438, 690 261 229, 690 261 212 lub mailowo:
gabriela.maciejewska-bielak@wup-krakow.pl; paulina.kubicka@wup-krakow.pl;
lapskilla@wup-krakow.pl z informacja, iz jestes zainteresowany podpisaniem umowy. My
przygotujemy dla Ciebie umowe na rozliczanie Ustug z wykorzystaniem elektronicznych
bondw szkoleniowych w ramach projektu tap skilla!

2. Umowa zawierana jest pisemnie. Datg jej zawarcia jest data ztozenia ostatniego podpisu.

3. Od momentu zawarcia umowy mozesz zamieszczac ustugi dedykowane réwniez dla
uczestnikéw projektu tap skilla!

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

1. Karte uzupetnij zgodnie z instrukcjg zamieszczong w BUR. Jako identyfikator projektu nalezy
wybra¢ sformutowanie: Lap skilla!
PAMIETAJ! Katalog Ustug rozwojowych mozliwych do realizacji w ramach Projektu
tap skilla! obejmuje miedzy innymi nastepujgce Ustugi:
1) ustugi szkoleniowe prowadzgce do uzyskania kwalifikacji jezykowych, z wylgczeniem
jezykow obcych zawodowych;
2) ustugi szkoleniowe prowadzgce do uzyskania kwalifikacji lub zdobycia i poprawy
kompetenciji cyfrowych;
3) ustugi szkoleniowe z zakresu innych kompetencji (z wytgczeniem zawodowych),
w zakresie ktérych mozliwe jest uzyskanie potwierdzenia kwalifikacji ogdlnie uznanym
certyfikatem, w tym:
e kursy prawa jazdy kat. A, A2, B, B+E, C, C+E;
e Kkursy z zakresu zarzgdzania projektami;
e kursy kompetencji ogoinych, przygotowujgce do matury, egzaminéw eksternistycznych
i inne, w wyniku ktorych mozliwe bedzie uzupetnienie brakéw w wyksztatceniu,
kohczgce sie uzyskaniem swiadectwa ukonczenia szkoty podstawowej, Swiadectwa
ukonczenia gimnazjum lub swiadectwa dojrzatosci;
4) ustugi walidacji i certyfikacji kompetencji, w zakresie o ktérym mowa w ppkt. 1 — 3, w tym
réwniez te dla ktérych nie jest wymagane uczestnictwo w ustudze szkoleniowej,
5) jezyk obcy zawodowy,
6) kwalifikacyjne kursy zawodowe,
7) kursy umiejetnosci zawodowych,
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8) szkolenia, ktore prowadzg do uzyskania uprawnien do wykonywania zawodow
regulowanych,

9) inne kursy/szkolenia zawodowe,

10) szkolenia zawodowe (Rozp. MEN w sprawie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania),

11) studia podyplomowe,

12) ustugi egzaminacyjne, w zakresie o ktérym mowa w punktach 5-11, w tym rowniez te dla
ktorych nie jest wymagane uczestnictwo w Ustudze rozwojowej.

Powyzsze Ustugi mogg by¢ realizowane w formie stacjonarnej lub zdalnej w czasie

rzeczywistym i powinny by¢ przypisane w BUR do kategorii zgodnej z plikiem ,Nowe obszary

ksztatcenia”. W ramach Projektu mogg by¢ swiadczone wytgcznie Ustugi wprowadzone do

Bazy przed rozpoczeciem ich swiadczenia, ktére zostaty opisane w Bazie wg ponizszych

zasad:

e w polach cena netto/brutto za godzine nalezy wskaza¢ odpowiednig cene za godzine
dydaktyczng (45 minut), przy wprowadzaniu ceny ustugi nalezy zwroci¢ uwage aby
warto$¢ catoéciowa ustugi stanowita iloczyn ceny jednostkowe;j i liczby godzin- ZLE 48
godzin x 70.83 zt= 3400.00 zt, DOBRZE 48 godzin x 70.83 zt = 3399.84 z

e w polu Liczba godzin ustugi nalezy wskazac¢ liczbe godzin dydaktycznych;

e W polu Grupa docelowa, oprocz charakterystyki grupy docelowej nalezy dopisac, iz jest
to ,Ustuga rowniez adresowana dla uczestnikdw projektu tap skilla!;

e w polu Informacje dodatkowe nalezy ztozy¢ oSwiadczenie, iz: ,Zawarto umowe z WUP
Krakéw na rozliczanie Ustug z wykorzystaniem elektronicznych bonow szkoleniowych
w ramach projektu tap skilla!.

e dodatkowo w przypadku jezyka obcego zawodowego, kwalifikacyjnych kurséw
zawodowych, prawa jazdy, kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji wstepnej przyspieszonej,
kwalifikacji wstepnej uzupetniajgcej, kwalifikacji wstepnej przyspieszonej
uzupetniajgcej, studiow podyplomowych, szkolen z obszaru informatycznego oraz
ustug, przygotowujgcych do uzyskania kwalifikacji nalezy w polu:

v Cel ustugi — wpisa¢ nazwe kwalifikacji,

v' Opis Warunkéw uczestnictwa wpisaé informacje: ,Dla uczestnikow projektu tap
skilla! warunkiem uczestnictwa jest zapisanie sie rowniez 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 wskazac warunki niezbedne do
zdobycia danej kwalifikacji/cze$ci kwalifikacji, gdzie dokona¢ zapisu na te ustuge
- wskazac instytucje walidujgce dang kwalifikacje oraz instytucje certyfikujgce
oraz jej koszt);

v Informacje dodatkowe nalezy wpisac¢ wyrazenie: EGZAMIN WYMAGANY oraz
wskazac nazwe egzaminu

Certyfikat potwierdzajgcy nabycie kwalifikacji, musi spetnia¢ wymagania okreslone w
Regulaminie Bazy Ustug Rozwojowych (zatgcznik 2) dla dokumentow/certyfikatow
potwierdzajgcych uzyskanie kwalifikacji. Kursy jezykowe muszg byc¢ realizowane zgodnie
z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego.



KROK 4: Po zapisaniu si¢ Uczestnika na ustuge szkoleniowg skontaktuj sie z
nim

1. Sprawdz czy uczestnik zapisat sie na Ustuge z ID Wsparcia (potwierdzenie przydzielonego
dofinansowania), ktore kornczy sie symbolem LS/ L/1. Jesli TAK uzyskaj od niego nr
PESEL oraz Kod Weryfikacyjny niezbedny do zarezerwowania bonoéw szkoleniowych. Jesli
nie zapisat sie z ID oznacza, ze zapisat sie do Ciebie komercyjnie.

2. Dokonaj pomiaru kompetencji wyjsciowych uczestnika.

KROK 5: Zarezerwuj bony w systemie SODEXO

1. Zarejestruj sie w serwisie dedykowanym do rozliczania elektronicznych Bonow szkoleniowych
(adres do serwisu oraz login i hasto otrzymasz drogg mailowg od Operatora finansowego
(SODEXO) po podpisaniu umowy z WUP Krakéw).

2. Wprowadz nr PESEL uczestnika oraz jego Kod weryfikacyjny a nastepnie sprawdz
dostepnos¢ bondéw oraz termin ich waznosci dla konkretnego Uczestnika (ich waznosc¢ nie
moze byc¢ krétsza niz termin zakonczenia ustugi).

3. Kazdy Uczestnik, ktory ustalit podczas procesu doradczego mozliwy do realizacji w ramach
Projektu zakres Ustug, uzyskuje prawo do otrzymania 180 bonéw na szkolenia ogdine i/lub
323 bony na szkolenia zawodowe.

4. Ustugodawca ma prawo dodatkowo zarezerwowac na dofinansowanie ustug:

1) do 50 bondéw z pakietu ogdlnego na szkolenia zawodowe;
2) do 50 bonéw z pakietu zawodowego na szkolenia ogolne
z zastrzezeniem zatgcznika nr 4.

5. Zarezerwuj liczbe bondw niezbednych do pokrycia kosztu ustugi, zgodnie z zatozeniem, ze:

1) szkolenia jezykowe grupowe — max do 30 zt (2 bony);

2) szkolenia jezykowe dwuosobowe — max do 60 zt (4 bony);

3) szkolenia jezykowe indywidualne — max do 75 zt (5 bondéw);

4) szkolenia z zakresu kompetencji cyfrowych grupowe — max do 45 zt (3 bony);

5) szkolenia z zakresu kompetencji cyfrowych dwuosobowe — max do 60 zt (4 bony);

6) szkolenia z zakresu kompetencji cyfrowych indywidualne — max do 75 zt (5 bonéw);
7) kursy na prawo jazdy kat. A, A2, B, B+E grupowe - max do 30 zt (2 bony);

8) kursy na prawo jazdy kat. A, A2, B, B+E indywidualne - max do 75 zt (5 bonéw);

9) kursy na prawo jazdy kat. C1, C1+E, C i C+E grupowe - max do 60 zt (4 bony);

10) kursy na prawo jazdy kat. C1, C1+E, C i C+E indywidualne - max do 90 zt (6 bondw);
11) szkolenia grupowe z zakresu innych kompetencji, poza zawodowymi — max do 45 zt (3

bony);

12) szkolenia dwuosobowe z zakresu innych kompetencji, poza zawodowymi — max do 60 zt
(4 bony);

13) szkolenia indywidualne z zakresu innych kompetencji, poza zawodowymi — max do 75 zt
(5 bonow);

14) egzamin — max do 600 zt (40 bondéw),

15) szkolenia grupowe — max do wartosci 60 zt (4 bony), z wytgczeniem ustug wymienionych
w pkt. 3;

16) szkoleniowych indywidualne — max do wartosci 90 zt (6 bondéw), z wytgczeniem ustug
wymienionych w pkt. 3;

17) studia podyplomowe - max do wartosci 30 zt (2 bony);



18) w przypadku kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji
wstepnej uzupetniajgcej oraz kwalifikacji wstepnej uzupetniajgcej przyspieszonej do
wykonywania zawodu kierowcy — max do wartosci 15 zt (1 bon);

19) egzamin — max do 1200 zt (80 bondéw) z wytgczeniem ustug potwierdzajgcych uzyskanie
kwalifikacji zarejestrowanych w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK)

6. Rezerwacja musi nastgpi¢ przed rozpoczeciem ustugi. W trakcie trwania ustugi nie ma
mozliwosci do rezerwowania brakujacej liczby bonéw.

PAMIETAJ! Brak rezerwacji bonéw w systemie Sodexo skutkuje nierozliczeniem ustugi

w systemie bonow szkoleniowych i pokryciem jej kosztow przez Ustugodawce.

KROK 6: Potwierdz w BUR przyjecie uczestnika na ustuge

1. Przyjmujgc konkretng osobe na szkolenie z dofinansowaniem sprawdz czy w ,Formularzu
zgtoszenia na ustuge” osoba ta wskazata swoj numer ID. Brak numeru ID uczestnika
projektu tap skilla! w ,,Formularzu zgtoszenia na Ustuge” uniemozliwia rozliczenie
ustugi z uzyciem bonéw szkoleniowych.

2. Zobowigzany jestes do odmowy przyjecia na Ustuge Uczestnika Projektu Lap skilla!
posiadajgcego bony szkoleniowe w przypadku, gdy powigzany jest on z Tobg osobowo lub
kapitatowo.

KROK 7: Zrealizuj Ustuge

PAMIETAJ! Ustuga musi by¢ realizowana zgodnie ze wszystkimi warunkami
zamieszczonymi w BUR, w tym zgodnie z harmonogramem.

1. W przypadku odwotania Ustugi lub rezygnacji Uczestnika Projektu z ustugi 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. Nim potwierdzisz
realizacje ustugi w systemie SODEXO.

KROK 8: Zakoncz Ustuge w BUR

1. Dokonaj pomiaru efektow uczenia sie (dokonaj weryfikacji na podstawie opracowanych
kryteridw oraz poréwnaj uzyskane wyniki oceny z przyjetymi wymaganiami). Zmien status
uczestnika w BUR.

2. Wystaw zaswiadczenia o zakonczeniu udziatu w ustudze zawierajgcego co najmniej: tytut
ustugi rozwojowej oraz identyfikatory zwigzane z ustugg nadane w systemie
teleinformatycznym, dane ustugobiorcy, date swiadczenia ustugi rozwojowej, liczbe godzin
ustugi, informacje na temat efektdow uczenia sie, do ktérych uzyskania uczestnik
przygotowywat sie w procesie uczenia sig, lub innych osiggnietych efektéw tych ustug, oraz
kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikaciji, jezeli ustuga miata na celu
przygotowanie do uzyskania kwalifikacji. Dokonaj aktualizacji listy uczestnikdéw nie pézniej niz
w ciggu 6 dni od zakonczenia ustugi w zakresie statuséw ,ukonczyt’/ ,nie ukonczyt’.

KROK 9: Rozlicz Ustuge

PAMIETAJ! Rozliczenie bonéw nastepuje po zakonczeniu Ustugi i dokonaniu przez
Uczestnika Projektu oceny Ustugi w Systemie Oceny Ustug Rozwojowych w Bazie.



1. Wystaw fakture/rachunek dla Uczestnika Projektu za udziat w Ustudze w 3 egz. (1 przekaz
UP, 2 przeslij do SODEXO w systemie, 3 zostawiC u siebie) weryfikujgc, czy istnieje podstawa
do uznania zrealizowanej Ustugi za zwolniong z podatku VAT. Dokument powinien zawierac:
imie i nazwisko uczestnika/firma osoby fizycznej prowadzgca jednoosobowg dziatalnosé
gospodarczg korzystajgcych z Ustug/i, nazwe Ustug/i oraz identyfikator zwigzany z ustugg
nadany w systemie teleinformatycznym, data i miejsce jej prowadzenia, ilos¢ faktycznie
zrealizowanych godzin szkoleniowych, kwota rozliczana bonami, kwota rozliczana
bezposrednio z Uczestnikiem Projektu.

2. Przekaz do SODEXO w elektronicznym systemie bonow szkoleniowych z wykorzystaniem
Kodu PIN udostepnionego przez Uczestnika:

o fakture/rachunek za Ustuge;

e kopie zaswiadczenia o zakonczeniu udziatu w ustudze potwierdzajgcego osiggniecie
zaktadanego efektu uczenia;

e Kkopie certyfikatu, a w przypadku nieuzyskania certyfikatu zaswiadczenie o
przystapieniu do Ustugi walidacji i certyfikacji kompetencji, wystawionego przez
podmiot uprawniony do przeprowadzania tej Ustugi.

W przypadku, gdy wystawienie certyfikatu nastgpi w okresie pézniejszym niz 1 miesigc od
dnia przeprowadzenia ustugi walidacji mozna przedstawi¢ do rozliczenia zamiast kopii
certyfikatu zaswiadczenie.

3. Termin na rozliczenie Ustugi wynosi 90 dni kalendarzowych od zakonczenia ustugi (w
przypadku ustug szkoleniowych, ktére muszg zakonczy¢ sie ustugg walidacji i certyfikac;ji
kompetenciji).

4. Bony zostang rozliczone, jezeli wydatek zostat prawidtowo udokumentowany, przedstawites
do rozliczenia Operatorowi finansowemu w wymaganym terminie kompletne i poprawne
dokumenty. W przypadku niewypetnienia tych obowigzkéw ponosisz koszty ustugi.

W razie watpliwosci pomocga stuza:

e Punkt Obstugi Klienta w WUP
Krakow - tel. 12 61 98 438,
690 261 229, 690 261 212, mail:
lapskilla@wup-krakow.pl

e Operator finansowy (SODEXO) tel.
22 34 67 525, mail:
tbok.Is@sodexo.com;

e Baza Ustug Rozwojowych
tel. 801 332 202, 22 574 07 07,
info_uslugirozwojowe@parp.go.pl
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