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Zarejestruj sie w Bazie Ustug
Rozwojowych (BUR)

Nie masz jeszcze konta w BUR?

Zarejestruj sie na stronie Baza Ustug Rozwojowych - PARP jako podmiot Swiadczacy ustugi
z dofinansowaniem.

Weryfikacja Twoich danych przez Administratora BUR wymaga czasu wiec zréb to

odpowiednio wczesniej.

Masz juz konto w BUR?

Upewnij sie, ze Twoje dane sg aktualne i ze jeste$ zarejestrowany jako podmiot Swiadczgcy
ustugi z dofinansowaniem.

Podpisz Umowe
z Wojewodzkim Urzedem Pracy (WUP)
W Szczecinie

Zapoznaj sie z trescig Umowy i zatgcznikéw, dostepnej na stronie www.wup.pl

Wyslij e-mail na adres uslugodawcy@wup.pl, wyrazajac cheé¢ przystgpienia do wspotpracy w

projekcie jako Ustugodawca i podaj niezbedne dane do Umowy, tj.:

o imie i nazwisko oraz dane dotyczgce prowadzonej dziatalnosci gospodarczej (w przypadku
osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg), a w pozostatych przypadkach
petng nazwe Instytucji,

o doktadny adres siedziby (kod pocztowy, miejscowos¢, nazwa ulicy - jesli dotyczy, numer

domu/lokalu),

witasciwg nazwe rejestru np. CEIDG, KRS, ewidencja uczelni niepublicznych,

numer w rejestrze, jesli dotyczy,

numer NIP, REGON,

imie nazwisko osoby/oséb upowaznionej/-ych do reprezentowania zgodnie z KRS/CEIDG

lub innym rejestrem.

Zweryfikuj dane, w przestanej do Ciebie w formacie PDF przez Realizatora projektu Umowie

wraz z zatgcznikami, w odpowiedzi na Twojego emaila.

Podpisz Umowe wraz z zatgcznikami podpisem zaufanym (przy pomocy Profilu Zaufanego)

lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym, z widoczng informacjg graficzng o ztozonym

podpisie w miejscu do tego wyznaczonym.

Odeslij podpisang Umowe wraz z zatgcznikami na adres uslugodawcy@wup.pl.

Po weryfikacji kompletnosci i poprawnosci wypetnionych danych oraz ztozonego podpisu,

Umowa zostanie podpisana przez Dyrektora WUP w Szczecinie. Zostanie wystana do Ciebie

wiadomosc¢ o zawarciu Umowy i rozpoczeciu wspoétpracy w ramach projektu wraz z zatagczong

Umowa.

Oczekuj na kontakt ze strony Podmiotu Finansowego, dzieki ktéremu rozliczysz ustuge

rozwojowg zrealizowang na rzecz Uczestnika projektu (bedzie to mozliwe, nie wczesniej

niz w Il kwartale 2025 r.).

Zapoznaj sie rowniez z “Regulaminem rekrutacji i uczestnictwa w projekcie

O O O O

Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe".

Uzupetnij i zamies¢é Karty Ustug w Bazie
Ustug Rozwojowych (BUR)

Uzupetnij Karty Ustug rozwojowych zgodnie z wymaganiami BUR, Umowga podpisang z WUP w
Szczecinie i Regulaminem projektu. W opisie ustugi uwzglednij identyfikujgce je z projektem
informacje, w tym: w polu Grupa docelowa, oprécz charakterystyki grupy docelowej nalezy
dopisa¢: ,Ustuga rozwojowa adresowana réwniez dla Uczestnikow projektu Zachodniopomorskie
Bony Szkoleniowe”; w polu Informacje dodatkowe nalezy zamiesci¢ informacje: ,Zawarto
umowe z WUP w Szczecinie na Swiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych
bondw szkoleniowych w ramach projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe”.

Po zapisaniu sie Uczestnika projektu na
ustuge rozwojowag w BUR

Sprawdz, czy Uczestnik projektu zapisat sie na ustuge rozwojowg z ID wsparcia naszego
projektu, ktéry konczy sie symbolem _ZBS/.../WUP.

Jesli Uczestnik projektu nie zapisat sie z ID wsparcia projektu poinformuj go, ze koszty
szkolenia pokrywa z wtasnych srodkow.

Skontaktuj sie z Uczestnikiem projektu, by uzyska¢ nr PESEL i kod dostepu nadany mu przez
Podmiot finansowy.

Zarezerwuj bony szkoleniowe w
Systemie Elektronicznych Bonow
Szkoleniowych (SEBS)

e Zaloguj sie do systemu SEBS, korzystajgc z danych przestanych przez Podmiot Finansowy.

Zarezerwuj bony szkoleniowe z puli przyznanej Uczestnikowi projektu wykorzystujgc
uzyskany od niego nr PESEL i Kod Dostepu. Brak rezerwacji bonéw szkoleniowych przed
rozpoczeciem ustugi rozwojowej uniemozliwi jej rozliczenie.

Zalogowanie do systemu SEBS Podmiotu finansowego bedzie mozliwe, nie wczesniej niz w Il

kwartale 2025 r.

Sprawdz maksymalne dofinansowanie z projektu pojedynczej godziny ustugi rozwojowe;.
Oblicz liczbe bonéw szkoleniowych niezbednych do pokrycia kosztu ustugi rozwojowej. Kazdy
bon szkoleniowy ma wartos¢ 20 zi.

Jesli cata ustuga rozwojowa nie bedzie mogta byc sfinansowana z bondéw szkoleniowych

i bedzie konieczna doptata Uczestnika projektu rekomendujemy zawarcie z Uczestnikiem projektu
umowy, z ktdrej bedzie wynika¢ wysokosc¢ doptaty oraz wzajemne prawa i obowiqzki.
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Potwierdz w BUR przyjecie
Uczestnika projektu na ustuge
rozwojowga

e Wprowadz wiasciwy status w BUR potwierdzajgcy uczestnictwo w ustudze
rozwojowej.

e Nie mozesz przyja¢ na ustuge rozwojowag Uczestnika projektu posiadajgcego
bony szkoleniowe, gdy powigzany jest on z Tobg osobowo lub kapitatowo.

Zrealizuj ustuge rozwojowa w
BUR

e Zrealizuj ustuge rozwojowg zgodnie ze wszystkimi warunkami zamieszczonymi
w BUR.

e W przypadku odwotania ustugi rozwojowej lub rezygnacji Uczestnika projektu,
przed jej rozpoczeciem, odblokuj zarezerwowane bony szkoleniowe na ustuge
rozwojowgq. Koszty rozpoczetej ustugi rozwojowej ponosi Uczestnik projektu.

e Potwierdz realizacje ustugi rozwojowej w SEBS Podmiotu finansowego w
ostatnim dniu szkolenia za pomocg kodu PIN, przekazanego Ci przez
Uczestnika projektu.

Zakoncz ustuge rozwojowa w
BUR

e Wykonaj pomiar efektéw uczenia sie, zgodnie z tym, co zadeklarowates w
Karcie Ustugi.

e Wystaw zaswiadczenie o zakonczeniu ustugi rozwojowej adekwatne do
osiggnietych efektéw uczenia sie, na podstawie zamieszczonych wzoréw
stanowigcych zatgcznik do Twojej Umowy zawartej z WUP w Szczecnie.

- rozliczenie mozliwe jest po zakorczeniu ustugi rozwojowej i zmianie
statusu Uczestnika projektu na ,ukonczyt” w BUR, dokonaniu przez Uczestnika
projektu oceny ustugi w Systemie Oceny Ustug Rozwojowych w BUR (zmiana
statusu oraz ocena ustugi rozwojowej musi nastgpi¢ do 7 dni od zakorczenia
ustugi rozwojowej) oraz dopetnieniu przez Ustugodawce | Uczestnika projektu
niezbednych obowiqzkdéw zwiqzanych z rozliczeniem.

Rozlicz ustuge rozwojowa
z Podmiotem finansowym

Rozliczenie zrealizowanej ustugi rozwojowej dofinansowanej w ramach

projektu odbywa sie miedzy Ustugodawcq, a Podmiotem finansowym w SEBS, z

wykorzystaniem Kodu PIN, udostepnionego Ustugodawcy przez Uczestnika projektu po

zakonczeniu ustugi rozwojowej.

e Wystaw fakture/rachunek dla Uczestnika projektu za wudziat w ustudze
rozwojowej weryfikujac, czy istnieje podstawa do uznania zrealizowanej Ustugi
za zwolniong z podatku VAT. Jesli tak, pamietaj, ze zmiane ceny nalezy dokona¢
przed ztozeniem rozliczenia tj. przed wprowadzeniem kodu PIN.

e Przekaz do Podmiotu finansowego w SEBS, z wykorzystaniem Kodu PIN,
dokumenty wskazane w Umowie zawartej z WUP w Szczecinie, w tym:

o fakture/rachunek za zrealizowang ustuge rozwojowa,

o zaswiadczenie o zakonczeniu przez Uczestnika projektu ustugi rozwojowej,

o oswiadczenie Ustugodawcy, ze Uczestnik projektu byt obecny na min. 80%
zaplanowanych godzin szkoleniowych wustugi rozwojowej, zgodnie z
Zatgcznikiem nr 2 do Umowy zawartej z WUP w Szczecinie.

o certyfikat/dokument potwierdzajacy nabycie przez Uczestnika projektu
kompetencji lub kwalifikacji zgodnie z Wytycznymi w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw na lata 2021-
2027,

o wymagane dokumenty w przypadku nieuzyskania zaktadanych kompetencji
lub kwalifikacji przez Uczestnika projektu w ramach realizowanej ustugi

rozwojowej.
o dokument potwierdzajacy zaptate przez Uczestnika projektu kwoty
przewyzszajgcej limity dofinansowania (ptatnos¢ przelewem, np.

potwierdzenie dokonania ptatnosci z konta bankowego Uczestnika projektu,
jesli dotyczy),
Termin na rozliczenie ustugi rozwojowej, tj. przedstawienie przez Ciebie -
Ustugodawce dokumentdéw do rozliczenia do Podmiotu finansowego wynosi do 60 dni
po zakoriczeniu ustugi rozwojowe;.

Oczekuj na ptatnos¢ lub
informacje o koniecznosci
dokonania korekty

e W terminie do 10 dni roboczych od daty ztozenia poprawnie przygotowanej
dokumentacji i prawidtowych danych w BUR otrzymasz na wskazany przez
Ciebie rachunek bankowy przelew z zaptatg za rozliczong ustuge rozwojowa.

e Jesli rozliczenie wymaga poprawy, otrzymasz maila w tej sprawie. Dokonaj
stosownych zmian i dotgcz je w SEBS Podmiotu finansowego w terminie
wskazanym w wiadomosci.
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