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KROK 1

Udziat w ustudze

Po dokonaniu zapisu na ustuge rozwojowg w BUR, Dostawca Ustug musi zatwierdzi¢ (zaakceptowac) w niej udziat Uczestnika.
Dopiero wtedy ustuga rozwojowa moze sie rozpoczgc¢. Uczestnicy ustugi biorg w niej udziat zgodnie z okreslonym harmonogramem

ustugi.

KROK 2
Przygotowanie FV/rachunku
W zaleznosci od rodzaju swiadczonych ustug:

e ustug szkoleniowych, egzaminu oraz ustug doradczych w postaci mentoringu, coachingu oraz facylitacji jedna
FV/rachunek moze dotyczy¢ wytgcznie jednego nr PESEL (oznacza to, ze na kazdego Uczestnika projektu musi by¢

wystawiona odrebna FV/rachunek).

e ustug doradztwa biznesowego skierowanego do podmiotu jedna FV/rachunek moze dotyczy¢ wytgcznie jednego NIP-u.
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Dane, ktére musza znalez¢ si¢ na FV/rachunku:

(istnieje mozliwos¢ umieszczenia tych danych w zatgczniku do FV/rachunku)

Na fakturze/rachunku wartoscia jednostkowa powinna by¢ liczba godzin, na przyktad:

Liczba godzin (12 h) x cena netto za godzine szkolenia (90 zt) = wartosc netto (1080 zt)

Tytut ustugi rozwojowej:

Nazwa Przedsiebiorstwa/Pracodawcy:

Imie i nazwisko Pracownika biorgcego udziat w ustudze rozwojowej: (nie dotyczy doradztwa biznesowego)
Termin realizacji ustugi rozwojowej:

Numer ID wsparcia:

Numer identyfikacyjny ustugi rozwojowej:

Rodzaj ustugi:

Miejsce realizacji Ustugi:

(w przypadku ustug zdalnych w czasie rzeczywistym informacja - ustuga zdalna w czasie rzeczywistym)
Liczba godzin ustugi rozwojowej:

Cena za godzine ustugi:

Kwota rozliczana bonami:

Liczba wykorzystanych bonéw:

Kwota rozliczana bezposrednio z Przedsiebiorca/Pracodawca:

Oswiadczenie: Potwierdzam zgodnos¢ programu z Kartg Ustugi nr ...
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Dodatkowe uwagi:

Data sprzedazy na fakturze/rachunku powinna by¢ zgodna z datg zakonczenia Ustugi rozwojowe;j.

Termin ptatno$ci za fakture/rachunek powinien uwzglednia¢ terminy procesu rozliczenia zawarte w Regulaminie.
Proponowany termin zaptaty to 30 dni liczonych od daty wystawienia FV/rachunku.

W przypadku kwot przewyzszajgcych okreslone limity wartosci bonéw (w tym wynikajgce z potencjalnych zaokraglen
fiskalnych) i/lub wynikajgcej z nieusprawiedliwionej absencji Uczestnika Projektu, do rozliczenia nalezy dotgczy¢é dokument
potwierdzajgcy zaptate.

Koszt podatku od towardw i ustug (VAT) stanowi w projekcie koszt kwalifikowany. Zgodnie z zasadg wykluczenia podwdéjnego
finansowania VAT sfinansowany w projekcie nie moze by¢ finansowany z innych zrédet (w tym nie moze podlegac np.
,odliczeniu®).

Oryginat faktury VAT/rachunku nalezy przesta¢ do Przedsiebiorcy/Pracodawcy, ktérego pracownicy uczestniczyli w ustudze
rozwojowej. Kopia faktury VAT/rachunku jest wysytana do Operatora za posrednictwem systemu.

W przypadku gdy ustuga szkoleniowa jest zwolniona z VAT powinno sie wskaza¢ podstawe prawng zwolnienia.

Prosimy pamietac!

Zgodnie z § 10 ust. 16 Regulaminu wsparcia Panstwo, jako Dostawca Ustug, zobowigzani jestescie do przekazania
dokumentow rozliczeniowych w terminie 14 dni kalendarzowych, liczonych od dnia zakonczenia Ustugi rozwojowe;.
W przypadku niedochowania terminu przekazania rozliczenia Ustugi rozwojowej, Ustuga nie bedzie mogta by¢ rozliczona i tym

samym dofinansowana w ramach projektu ,Bon dla Podhalanskiego Przedsiebiorcy 2”.
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KROK 3 Przygotowanie pozostatych dokumentow

(Ponizsze dokumenty znajdujg sie na koncu instrukc;ji.)

Zaswiadczenia o zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej

v
v' Oswiadczenia o obecnosci (nie dotyczy doradztwa biznesowego)
v' Protokét z ustugi doradczej

v

Protokét z doradztwa biznesowego

TARNOWSKIE
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KROK 4 Zalagczenie dokumentow w systemie rozliczeniowym Kobra
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Wszystkie dokumenty oraz korespondencja dotyczaca rozliczenia ustugi rozwojowej przekazywane sg Operatorowi poprzez system

obstugi bonéw Kobra, dostepnym pod linkiem www.podhalanskiebony.pl

Po zalogowaniu przechodzimy do zaktadki:

> Rozliczenie ustug rozwojowych:

,ﬁ“f‘« : 7 ey

Xy, siebiorca/Pracodawca:

Przedsiebiorca/Pracodawcall  Rozliczenia ustug rozwojowych

Informacje ogdlne

(®stron: 1, #pozycji1)

Regulaminy i akceptacje

Numer ustugi Nazwa odbiorcy

Dostepne nabory A iejsce swi i i i i

P! y Nazwa uslugi PSUR lejsce’ swiadczenia Daty ushug NIP odbiorcy Identyfikator wsparcia Uczestnik
i o jewodztwo
Wnioski w przygotowaniu 5 .. 1l
116 miejscowosc

Wnioski ztozone

Umowy 2024/01/01/11/116 01.01.2024 RPMP.08.04.01-12- g ~=~ngd, =
UR_doradcza_116 01.03.2024 --nd,---

Ustugi rozwojowe

Rozliczenia ustug
rozwojowych

n (®stron: 1, #pozycji:1)

Instrukgja

Przyznane bony
Data waznosci

20
16.04.2024

Wersja: 2.0alfa1 | Licengja: licencja '

0 weo

Problem z rekordem 1|

Wybierz..

Ustuga w rozliczeniu PSUR @
Informacje prawidtowe
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Pojawig sie dane dotyczgce przeprowadzonej ustugi.

e W polu ,,Status” bedzie mozna znalez¢ informacje nt. aktualnego stanu rozliczenia, tj. min. komunikat:
a) Ustuga w rozliczeniu Dostawcy Ustug
b) Ustuga w rozliczeniu Operatora
c) Ustuga rozliczona

d) czy tez ustuga niekwalifikowana

e W przypadku doradztwa biznesowego pod ,,Uczestnik” pola te bedg puste (doradztwo biznesowe swiadczone jest na NIP

firmy, stad brak danych).

» za pomocg ikony ,,+” przechodzimy do dalszej czesci rozliczenia
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> Kolejno beda widoczne zaktadki:
Podsumowanie,

czyli podstawowe informacje nt. ustugi zsynchronizowane z BUR, ktére mogg by¢ pomocne podczas przygotowywania dokumentac;ji

rozliczeniowej, typu:

|dentyfikator wsparcia, Dane Przedsigbiorcy/Pracodawcy oraz informacje nt. samej ustugi szkoleniowe;j.

-
we Wersja: 2 0.a%at | Licengja fizencia

Heguiamin

Ustuga w rozficzeniu PSUR
Informacie prawidéowe
2703: RPMP.08.04.01-12

upe: 19.12.2023 0823125

Premcaichicrca/Pracodamce

Uslugs rozwoiowa

Ucsmatmik
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Uwaga! W zaleznosci od rodzaju ustugi prosze zwrdci¢ uwage na ,,Status Uczestnika”.

a) ustuga szkoleniowa, egzaminu oraz ustugi doradcze w postaci mentoringu, coachingu oraz facylitacji
- aby ustuga mogta zostac¢ rozliczona to status Uczestnika musi by¢ ,,Ukonczyt”

b) ustuga doradztwa biznesowego - aby ustuga mogta zostaé rozliczona status Uczestnika MUSI BYC INNY niz
ZAAKCEPTOWANY!

= == ) Viersja 2.0.afa1 | Liconcja licon:
i == [© conce ]2 tomo | & icas ]

Ustuga w razlicrens u PSUR

Informacie prawidiows

» RPMP.08.04.01-12-
wituge: 19.12.2023 08:23:25

estnikow

PESEL/IG Status Imie nazwisko e -man Wyksztalcenie Data urodzenia Ocena uczestnika
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Bony,

czyli informacje finansowe nt. ustugi.

p
o Pr TS
Przedsigbiorca/Pracodawca © ustudze

nformacje ogdine

Regulaminy | akceptacie
Podsumowanie l8ony | Rozliczenia  Regulamin

Dostepne nabory

Waicski w przygotowan Dane wygenerowanej paczki bonéw
Whnioski ztozone
TAK
. 90.00
Wymagana (dia ro nis ushugi) liczba bondw 6
2 ¢

znana liczba bon

Bony typu A Bony typu B
(optymaine pokrycie) (czeiciowe pokrycie)
Liczba bondw s
Wsparcie 4500 45
kiad wiasny 45.0¢ 4500
Dopiata 0.00 0.0

Suma dopiat do bond

Dopiata do usiugi (po

Dofinansowane przez
Unie Europejska

Warsia: 20141 | Licenga: licenga
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Rozliczenia,
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jest to miejsce, w ktérym nastgpi uzupetnienie danych oraz przekazanie do Operatora dokumentoéow rozliczeniowych.

Znajdujg sie kolejno cztery zaktadki:
a) Dane rozliczeniowe

Nalezy odpowiednio uzupetni¢ pola w zakresie wykorzystanej liczby bonow.

Informacje o ustudze rozwojowej

Przedsiebiorca/Pracodawca

Informacje ogolne

Regulaminy i akceptacje
Y 3

s e Rony E

Dostepne nabory

Liczba bondw rozliczajgcych obecnoic 0

Liczba bonéw rozliczajacych nieobecnoéé usprawiedliwions: [ 0

Liczba bondw rozliczajacych nieobecnosd nisusprawiedliwional§ 0

Nastepnie klikamy w nastepng zaktadke — zatgczniki.
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w tym miejscu poprzez klikniecie: Nowy nastepuje zatgczenie dokumentow rozliczeniowych

Nowy zatacznik

Nazwa pliku:
Rozmiar pliku: 0
[

Typ dokumentu | -- Domysinie --

|

-- Domysinie —

o R

Inne
Oswiadczenie o obecnosci
Rachunek/faktura

———"

Do systemu zatgczamy:

12
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e FV/rachunek

e Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia

e Oswiadczenie o obecnosci (nie dotyczy doradztwa biznesowego)

e Inne dokumenty (w zaleznosci od rodzaju ustugi czy dodatkowych dokumentow moze to by¢ np. dokument potwierdzajgcy
efekt doradztwa, usprawiedliwienie czy tez dodatkowe dokumenty wskazane przez Operatora potwierdzajgce kwalifikowalnos¢

ustug)

Nastepnie dokumenty PRZEKAZUJEMY do Operatora klikajgc ,,Wyslij do Operatora”.

13
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iebiorca/Pracodawca

je o ustudze jowej

Informacje ogolne
Regulaminy i akceptac)
Dostepne nabory
Whioski w przygotowaniu
Whioski zéozone

Umowy

Ustugi rozwojowe

Instrukejs

c) Ocena

Podsumowanie Bony Rozliczenia Regulamin

Rzeczpospolita

- Polska

Dofinansowane przez
Unie Europejsk3

Dane rozliczeniowe Zalaczniki Ocena Komunikaty rozliczeniowe

Zalaczniki

Utworzony T} Typ
11.02.2024 .
20:09:53 s

Oswiiadczenie o obecnoic

Rachunek/faktura

Certyfikat

Nazwa

inne.pdf

Oswiadczenie o obecnoscipdf

FV_rachunek.pdf

Certyfikatpdf

Ta zaktadka jest do uzupetnienia przez Operatora.
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Rzeczpospolita

- Polska

d) Komunikaty rozliczeniowe

Fundusze Europejskie
dla Matopolski

| N\ MALOPOLSKA

Pole to stuzy do komunikacji pomiedzy Panstwem a Operatorem. Wszelkie informacje na temat ewentualnych uzupetnien do

rozliczenia beda widoczne w tym wtasnie polu.

Projekt:
Start

AN
¢

@)1.

Przedsiebiorca/Pracodawca

i

Przedsiebiorca/Pracodawca:

Informacje o ustudze rozwojowej

ormacje ogolne

Regulaminy | skeeptacie

Podsumowanie Bony Rozliczenia Regulamin

Dane rozliczeniowe  Zataczniki

Dostgpne nabory

Whioski w przygotowaniu

r Wyslij do operatora

Whnioski ziozone

Ocena § Komunikaty rozliczeniowe

Umouwy

Ustugi rozwojowe
> z Nadawca

Dataiczas
Zmiana statusu

Wiadomoéé

Instrukeja (Niz znaleziono elementow)

v" Przykladowe wzory dokumentéw znajdg Panstwo ponizej:

15
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Miejscowosc, data

ZASWIADCZENIE

o zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej

Zaswiadczam, ze Pan/Pani Xxxx XXxXX

(imie i nazwisko uczestnika)

oddelegowany/a przez

(numer ID wsparcia)

wzigl/wzieta udziat w ustudze rozwojowej p.n.:

(numer identyfikacyjny ustugi rozwojowej

realizowanej przez:

(nazwa i dane realizatora ustugi: petna nazwa, adres, NIP)

wterminie ................... W et
(data) (miejscowosé)
Liczba godzin ustugi rozwojowej wyniosta: ....................
(liczba godzin) -
16
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Uczestnik osiggnat nastepujace efekty ksztatcenia:

Osiggniecie przez Uczestnika powyzej wskazanych efektéw uczenia sie zostato

potwierdzone w wyniku przeprowadzonej walidaciji.

Potwierdzam, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane

w efektach uczenia sie kryteriach ich weryfikacji.

Potwierdzam zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw

ksztatcenia i szkolenia od walidacji efektow uczenia sie.

Pieczec realizatora ustugi i podpis osoby

uprawnionej do wydania zaswiadczenia

1 Nalezy wskaza¢ efekty ksztatcenia lub inne osiggniete efekty ustugi m.in. uzyskane zaswiadczenia, certyfikaty, potwierdzenie
uzyskania kompetencji lub kwalifikacji oraz kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, jezeli ustuga miata na
celu przygotowanie do uzyskania kwalifikacji.

Kazdy z efektéw uczenia sie powinien zosta¢ krotko opisany wraz z doprecyzowaniem ich przez sposéb weryfikacji.

TARNOWSKIE
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Miejscowosc, data
OSWIADCZENIE

Dostawcy Ustug o spetnieniu kryterium minimum 80% obecnosci

Zaswiadcza sie, ze Pan/Pani

(Uczestnik Projektu)
Uczestniczyt (a) w Ustudze rozwojowej pod nazwa
(nazwa ustugi)

0 numerze

(numer ustugi)

odbywajacej sie w dniach

i byt (@) obecny (a) w wymaganym minimum 80% czasu trwania ustugi.

Podpis osoby
uprawnionej do wydania

oswiadczenia

TARNOWSKIE
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Miejscowosc, data

PROTOKOL
przekazania dokumentacji z Ustugi Doradczej
Tytut doradztwa:
Nr ustugi:
Rodzaj doradztwa:
Czas realizacji Ustugi (ilos¢ godzin):
Termin realizaciji:

Miejsce swiadczenia ustugi:

Dane Przedsigbiorstwa/Pracodawcy biorgcego udziat w doradztwie:

(Nazwa, adres, NIP)

Numer ID wsparcia:
Imie i nazwisko uczestnika/ow:

Dane Dostawcy ustugi doradczej:

(Nazwa, adres, NIP)

Imie i nazwisko prowadzgcego ustuge:

Dokumenty wypracowane w wyniku doradztwa:

(np. Produktem ustugi doradczej byto opracowanie strategii ....... )

19
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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Matopolski - Polska Unig Europejska

Rekomendacje/wytyczne/zalecenia dla Przedsiebiorcy/Pracodawcy:
Data przekazania dokumentac;ji:

Data, podpis i piecze¢ Dostawcy ustugi

Data, podpis i piecze¢ Przedsiebiorcy/Pracodawcy

Potwierdzam udziat oraz wykonanie Ustugi doradczej w zakresie wskazanym w

Karcie Ustugi oraz zapoznanie sie z wypracowanym dokumentem doradczym pn. ,,

20
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Miejscowosc, data

przekazania dokumentacji z Doradztwa Biznesowego

Tytut doradztwa:

Nr ustugi:

Czas realizacji Ustugi (ilos¢ godzin):
Termin realizacji:

Miejsce swiadczenia ustugi:

Dane Przedsiebiorstwa/Pracodawcy biorgcego udziat w doradztwie:

(Nazwa, adres, NIP)

Numer ID wsparcia:

Dane Dostawcy doradczej:
(Nazwa, adres, NIP)

Imie i nazwisko prowadzgcego ustuge:

Dokumenty wypracowane w wyniki doradztwa:

(np. Produktem ustugi doradczej byto opracowanie strategii ....... )
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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Matopolski - Polska Unig Europejska

Rekomendacje/wytyczne/zalecenia dla Przedsiebiorcy/Pracodawcy:

Data przekazania dokumentac;ji:

Data, podpis i piecze¢ Dostawcy ustugi

Data, podpis i piecze¢ Przedsiebiorcy/Pracodawcy

Potwierdzam udziat oraz wykonanie Ustugi doradczej w zakresie wskazanym w

Karcie Ustugi oraz zapoznanie sie z wypracowanym dokumentem doradczym pn. ,,

W razie pytan/watpliwosci stuzymy pomoca @)

Zespot Projektu ,Tarnowskie Bony Rozwojowe”

TARNOWSKIE
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