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ROZLICZENIE UStUGI ROZWOJOWE]

Zgodnie z zapisami Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie pn. ,,Zawodowa Reaktywacja” (par. 8 ust. 1) oraz
tréjstronnej umowy wsparcia stanowigcej zatgcznik nr 2 do Regulaminu (par. 5 ust. 1), po zakonczeniu udziatu w ustudze
rozwojowej i dopetnieniu przez Uczestnika projektu wszystkich okreslonych warunkéw, Dostawca ustug dokonuje
formalnosci zwigzanych z rozliczeniem bondw rozwojowych i przekazuje do Operatora wskazane ponizej dokumenty:

a. | zestawienie bonéw rozwojowych

zestawienie w formie pliku pdf jest przekazywane przez
Uczestnika w systemie SOBRO i powinno by¢ widoczne dla
Dostawcy Ustugi w dokumentach rozliczeniowych w systemie
SOBRO.

b. | kopie dokumentu potwierdzajgcego fakt
ukonczenia udziatu w ustudze rozwojowej
oraz osiggniecia przewidywanych efektow
ksztatcenia przez Uczestnika projektu

dokument musi spetnia¢ wymogi zgodnie z Rozporzqdzeniem
Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r.
w sprawie rejestru podmiotow swiadczqcych ustugi rozwojowe
(par. 14 ust. 3 rozporzgdzenia):

»,zaswiadczenie o skorzystaniu z ustugi rozwojowej zawierajgce
€O najmniej:

e  tytut ustugi rozwojowej,

e numer identyfikacyjny ustugi rozwojowej,

e date Swiadczenia ustugi rozwojowej,

e liczbe godzin ustugi rozwojowej,

e informacje na temat nabytych przez ustugobiorce
efektéw uczenia sie lub innych osiggnietych efektéw
ustugi rozwojowej,

e dane ustugobiorcy,

e numer identyfikacyjny wsparcia nadany w systemie
teleinformatycznym

e oraz kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji zgodny z kodem wskazanym w
opublikowanej informacji o ustudze rozwojowej, jezeli
ustugobiorca nabyt te kwalifikacje”.

Dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji powinien
ponadto potwierdza¢, iz walidacja zostata przeprowadzona w
oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich
weryfikacji i zastosowano rozwigzania zapewniajgce
rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji —
wystarczy krétkie zdanie na ten temat.

Jesli ustuga (zgodnie z zapisami w karcie BUR) prowadzi do
nabycia kwalifikacji, wymagane jest réwniez przedtozenie
ewentualnego zaswiadczenia/certyfikatu wydanego przez
podmiot certyfikujgcy potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikacji,
bagdz w przypadku negatywnego wyniku egzaminu -
potwierdzenie przystgpienia do egzaminu.

Przypominamy, iz podczas formutowania umiejetnosci oraz
kryteridw weryfikacji ich osiggniecia nalezy stosowac
czasowniki operacyjne, czyli opisujgce dziatania, ktére potrafi
wykona¢ Uczestnik po zakonczonej ustudze, np. “rozréznia”,
“definiuje”, ,charakteryzuje”, “uzasadnia”, “obstuguje”,
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“montuje”, “monitoruje”, “planuje”,
“kontroluje”, “ocenia”, “nadzoruje”.
Nie nalezy stosowal czasownikow, takich jak ,zna

»potrafi”, ,rozumie”.
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projektuje”, “organizuje”,
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kopie faktury/rachunku za ustuge
rozwojowg, ktérej jeden egzemplarz zostat
wystawiony i wystany do Uczestnika
projektu, przy czym faktura/ rachunek
powinny by¢ odpowiednio opisane tj.
zawierac
e dane Uczestnika projektu,
e date przeprowadzenia
rozwojowej,
e tytut ustugi rozwojowej zgodny z
Kartg Ustugi,
e liczbe godzin,
e program ustugi rozwojowej lub
potwierdzenie zgodnosci programu
z Kartg Ustugi,
e identyfikatory nadane w Bazie Ustug
Rozwojowych (numer ID wsparcia)
e oraz identyfikator Karty Ustugi

ustugi

Faktura/rachunek powinien by¢ wystawiony na Uczestnika
projektu. Nie nalezy wskazywac Operatora jako ptatnika.

Faktura/rachunek musi zawiera¢ wszystkie wskazane dane —
moga by¢ wpisane w sekcji Uwagi dokumentu.

Nie trzeba wpisywacd catego programu ustugi — wystarczy zapis
Program ustugi zgodny z kartg ustugi.

Warto$¢ brutto ustugi na fakturze/rachunku musi by¢ zgodna z
ceng w BUR. Jesli do danej ustugi rozwojowej byta wystawiona
faktura proforma lub zaliczkowa, prosimy réwniez dotaczy¢ jg
do rozliczenia. Podobnie w sytuacji, gdy do ustugi wystawiane
sg odrebne dokumenty sprzedazy na czes$¢ ustugi rozliczang
bonami rozwojowymi i czes¢ optacang przez Uczestnika
projektu (przy przekroczeniu limitu przyznanego
dofinansowania).

kopie list obecnosci oséb biorgcych udziat w
ustugach rozwojowych stacjonarnych, przy
czym czytelny podpis Uczestnika powinien
zosta¢ ztozony w kazdym dniu ustugi
rozwojowej. W przypadku osdb biorgcych
udziat w ustugach rozwojowych zdalnych
liste obecnosci wraz z wygenerowanymi z
systemu potwierdzeniami obecnosci
(czas

wylogowania) na podstawie, ktérych trener

uczestnikdw  ustugi logowania i
sporzadza liste obecnosci lub udostepnienie
listy obecnosci z kazdego dnia ustugi
sporzadzonej i podpisanej przez trenera na
podstawie codziennych potwierdzen e-mail
uczestnictwa na ustudze wysytanych przez
kazdego uczestnika do trenera/DU na
poczatku i na koncu ustugi w danym dniu.
Potwierdzenia e-mail powinny zawierad
widoczny adres nadawcy, date i godzine
wystania oraz petng nazwe ustugi i jej termin.
Przekazywanie zbiorczych potwierdzen e-
mail uczestnictwa w kilku ustugach w danym
miesigcu, wysytane po zakonczeniu ostatniej

z nich nie bedzie podstawg do uznania

Lista obecnosci powinna zawiera¢ co najmniej nazwe ustugi
rozwojowe;.

Sugerujemy ponadto zamieszczenie numeru ustugi oraz ID
wsparcia Uczestniku projektu.

Lista obecnosci Uczestnika na ustudze stacjonarnej powinna
by¢ potwierdzona podpisem trenera i osoby walidujacej.

Wymagane jest potwierdzenie obecnosci na szkoleniu
wytacznie Uczestnika projektu. Dane innych oséb ze wzgledu na
ochrone danych  osobowych nalezy usung¢ badz
zanonimizowac.

Raport logowan powinien by¢ czytelny i opatrzony podpisem
przedstawiciela Dostawcy Ustugi (akceptowany jest podpis
elektroniczny).

Na podstawie raportu logowann nalezy sporzadzi¢ liste
obecnosci z zajec zdalnych zgodnie z harmonogramem z karty
ustugi, na ktérej obecnos¢ uczestnika potwierdzi
trener/trenerzy prowadzacy ustuge (powinna by¢ tam rowniez
adnotacja odnosnie walidacji i podpis osoby walidujacej).
Wymagane sg podpisy wszystkich treneréw prowadzacych
ustuge zdalng w czasie rzeczywistym oraz osoby walidujgcej
ustuge — mozna sporzadzi¢ jedng liste obecnosci dotyczaca
danego Uczestnika ustugi, na ktdérej podpiszg sie wszyscy
prowadzacy, badz odrebne listy obejmujace dni szkolenia
prowadzone przez danego trenera (akceptowane sg podpisy
elektroniczne).
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kwalifikowalnosci ww. ustugi (dotyczy

jedynie ustug, dla ktérych nie przewiduje sie
mozliwosci raportowania).

Jesli wybrana metoda walidacji wymaga bezposredniego
kontaktu osoby prowadzgcej walidacje z Uczestnikiem projektu
(np. wywiad swobodny, obserwacja w warunkach
rzeczywistych)  przeprowadzenie  walidacji musi  by¢
udokumentowane w liscie obecnosci i czasach logowan
Uczestnika.

W przypadku testu teoretycznego lub testu teoretycznego z
wynikiem generowanym automatycznie wystarczajgce jest
potwierdzenie na dokumencie potwierdzajgcym uzyskanie
kompetenc;ji, iz walidacja zostata przeprowadzona zgodnie z
zatozeniami w karcie ustugi.

dokument potwierdzajacy zaptate kwoty
przewyzszajacej limity dofinansowania.

Nalezy dotgczy¢ potwierdzenie dopfaty przez Uczestnika
projektu  bezposrednio do Dostawcy ustugi kwoty
przekraczajgcej przyznany limit dofinansowania:

e limit dofinansowania wynosi 100 zt na 1h szkolenia —w
przypadku wyzszej ceny za 1lh szkolenia Uczestnik
doptaca rdéznice (przy wyliczaniu kwoty doptaty nalezy
wzigc¢ pod uwage petng cene ustugi z karty BUR, a nie
cene za godzine szkolenia, ktéra czesto jest
zaokraglona)

e dopftata bedzie konieczna rowniez w sytuacji, gdy liczba
bondéw rozwojowych przyznanych Uczestnikowi na
realizacje danej ustugi nie pokrywa petnej wartosci
szkolenia.

dokument badania wystgpienia pomocy
publicznej, tj. zestawienie zawierajgce
informacje: ogdlng liczbe uczestnikéw
szkolenia, liczbe uczestnikéw szkolenia w
ramach Projektu ,Zawodowa Reaktywacja”
oraz zestawienie liczbowe pracujgcych
Uczestnikow projektu ,Zawodowa
Reaktywacja” w podziale na zatrudnionych u
konkretnych pracodawcéow

Wzér dokumentu udostepniono na stronie internetowej
projektu.

Informacja o statusie uczestnika (pracujacy/bezrobotny/bierny

zawodowo) oraz ewentualna nazwa pracodawcy znajduja sie w
zatgczniku nr 1 do tréjstronnej umowy wsparcia tj. formularzu
zgtoszeniowym. Zdarzajg sie sytuacje, ze uczestnik zmienia
status/miejsce zatrudnienia, wiec konieczna jest weryfikacja —
biezgcej informacji o statusie, nazwie pracodawcy i jego
numerze NIP powinien udzieli¢ uczestnik szkolenia.

Zataczenie dokumentu jest wymagane dla kazdej ustugi —
rowniez w  przypadku ustug indywidualnych, badz
Swiadczonych na rzecz Uczestnikéw niepracujgcych.
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Przyktadowa lista sprawdzajgca rozliczenie ustugi w projekcie ,,Zawodowa reaktywacja”

WERYFIKACJA DOKUMENTOW ROZLICZENIOWYCH DO UStUGI:

TAK/NIE

Status uczestnika w BUR "ukonczyt"

Wypetnione ankiety w BUR

Zgtoszenie na ustuge w BUR na minimum dzien roboczy przed rozpoczeciem
(przed weekendem do 14ej)

Weryfikacja ID wsparcia (zapis BUR - umowa)

Ustuga zgodna z zawartg umowg

Dostawca Ustugi przekazat fakture

Faktura zawiera wymagane dane:

. dane uczestnika

e | data ustugi rozwojowej (od-do)

e | numer ustugi

e | tytut ustugi zgodny z kartg

e | liczba godzin ustugi

e | program ustugi (lub zapis ze zgodny z kartg)

° numer ID wsparcia

Cena z faktury zgodna z ceng w BUR

DU przekazat bony:

e | liczba bondéw zgodna z zawartg umowa

DU przekazat liste obecnosci:

e | uczestnik byt obecny min. na 80% czasu realizacji szkolenia

e | zgodnos$¢ listy z wynikami wizyty monitoringowej (jesli dotyczy)

DU przekazat zaswiadczenie/certyfikat

Zaswiadczenie zawiera (zgodnie z rozporzgdzeniem MFiPR ws rejestru podmiotow
Swiadczacych ustugi rozwojowe):

e | tytut ustugi rozwojowe;j

e | numer ustugi

e | date Swiadczenia ustugi

e | liczbe godzin ustugi

e | informacje nt nabytych efektéw uczenia sie lub innych osiggnietych
efektéw ustugi

e | dane uczestnika/ustugobiorcy

° numer ID wsparcia

e | kod kwalifikacji w ZRK (jesli dotyczy)
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Walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji

Zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie procesow ksztatcenia i
szkolenia od walidacji

DU przekazat potwierdzenie zaptaty kwoty przewyzszajacej dofinansowanie (jesli
dotyczy)

DU przekazat dokument badania pomocy publiczne;j:

e | pracownicy jednego pracodawcy nie przekroczyli 20% uczestnikdéw ustugi

e | dane pracodawcy zgodne z danymi w EFZ lub zaswiadczeniu od pracodawcy

*W przypadku oséb biorgcych udziat w ustugach rozwojowych zdalnych liste obecnosci wraz
z wygenerowanymi z systemu potwierdzeniami obecnosci uczestnikdw ustugi (czas logowania
i wylogowania) na podstawie, ktérych trener sporzgdza liste obecnosci lub udostepnienie listy
obecnosci z kazdego dnia ustugi sporzadzonej i podpisanej przez trenera na podstawie
codziennych potwierdzen e-mail uczestnictwa na ustudze wysytanych przez kazdego uczestnika
do trenera/Dostawcy Ustugi na poczatku i na koricu ustugi w danym dniu. Potwierdzenia e-mail
powinny zawiera¢ widoczny adres nadawcy, date i godzine wystania oraz petng nazwe ustugi
i jej termin.

Przekazywanie zbiorczych potwierdzedn e-mail uczestnictwa w kilku ustugach w danym
miesigcu, wysytane po zakonczeniu ostatniej z nich nie bedzie podstawg do uznania
kwalifikowalnosci ww. ustugi (dotyczy jedynie ustug, dla ktdrych nie przewiduje sie mozliwosci
raportowania).



