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DODATKOWE WYTYCZNE WUP W TORUNIU DLA USLUGODAWCOW
REALIZUJACYCH USLUGI W PROJEKCIE KIERUNEK - ROZWO)

I. Celizasady stosowania Wytycznych

1. Na podstawie § 9 ust. 2 Umowy ramowej, niniejsze Wytyczne okre$lajg zasady
organizacyjne i techniczne realizacji oraz rozliczania Ustug w projekcie ,Kierunek
- Rozwdj”, w zakresie nieuregulowanym wprost w Umowie ramowej dotyczacej
realizacji i rozliczania Ustug z wykorzystaniem bonéw elektronicznych w ramach
Projektu Kierunek - Rozwdj.

2. Woytyczne maja charakter wykonawczy/operacyjny. Wytyczne nalezy stosowac
tacznie z wymaganiami opisanymi w adekwatnych instrukcjach/ wytycznych
okreslonych przez PARP, Regulaminem uczestnictwa w projekcie Kierunek -
Rozwdj oraz zasadami ustalonymi w Umowie Ramowej zawieranej z Ustugodawca
przez WUP w Toruniu.

3. llekro¢ w Wytycznych jest mowa o:

o BUR - rozumie sie Baze Ustug Rozwojowych.
Godzinie Ustugi (rozwojowej, egzaminacyjnej) - nalezy przez to rozumieé
jednostke czasu Ustugi zgodng z aktualnie obowigzujacymi wytycznymi PARP
dla BUR. Za jednostke czasu trwania oraz rozliczania Ustugi przyjmuje sie
godzine zegarowa (60 minut).

o SBUR / system bonowy - rozumie sie system Operatora finansowego do
obstugi bondéw.

o Skutecznej rezerwacji bonéw -rozumie sie zmiane statusu w Systemie BUR

na ,zaakceptowane” oraz rezerwacje w Systemie operatora SBUR dokonanag

przez Ustugodawce na wybrang przez Uczestnika Ustuge w wymaganym

terminie okreslonym w Regulaminie.

Operator finansowy - oznacza to Pluxee Polska Sp. z o.0.

Ustudze - rozumie sie ustuge rozwojowa w rozumieniu Umowy ramowe;.

Uczestniku - rozumie sie Uczestnika projektu Kierunek - Rozwd;j.

WUP - rozumie sie Wojewoddzki Urzad Pracy w Toruniu.

o O O O

Il.  Organizacja Ustugi
1. W Ustugach realizowanych w formie grupowej maksymalna liczebnos¢ grupy,
obejmujaca wszystkich uczestnikow Ustugi, zaréwno zapisanych za
posrednictwem BUR, jak i poza BUR, wynosi:
e dla ustugi szkoleniowej - 30 oséb,
e dla studidow podyplomowych - 40 oséb.
2. Harmonogram nalezy ustali¢ w sposéb zapewniajacy czas trwania Ustugi w
jednym dniu szkoleniowym do maksymalnie 8 godzin zegarowych.



taczny czas Ustugi w ciggu jednego dnia szkoleniowego nalezy rozumiec jako
sume godzin zegarowych obejmujaca wszystkie elementy realizacji Ustugi, w
tym zajecia merytoryczne, przerwy oraz walidacje (o ile dotyczy).

taczny czas przerw ustala sie w zaleznosci od dtugosci zaje¢ merytorycznych

wraz z walidacja (jesli dotyczy) oraz nie moze przekraczac limitow okreslonych
w aktualnych wytycznych PARP dla BUR. taczny czas przerw w ciggu dnia
szkoleniowego nie moze przekroczy¢ 75 minut.

Czas trwania Ustugi wskazywany w Karcie Ustugi okresla sie wytacznie w
petnych godzinach zegarowych (liczbach catkowitych). Nie dopuszcza sie
wykazywania catkowitego czasu trwania Ustugi w postaci czesci godzin, w
szczegoblnosci z zastosowaniem wartosci utamkowych lub minutowych (np. 50
godzin 30 minut, 45 godzin 15 minut).

Dziatania zwigzane z przyjeciem zgtoszenia i rezerwacjg bondw nalezy
zorganizowac w taki sposéb, by zapis Uczestnika oraz skuteczna rezerwacja
bonéw miata miejsce najpdzniej 2 dni robocze przed rozpoczeciem Ustugi, w
szczegolnosci w przypadku Ustug rozpoczynajacych sie w weekendy lub dni
ustawowo wolne od pracy.

Niedopuszczalne jest zapisywanie Uczestnikéw na Ustuge bedaca w trakcie
realizacji. Zapis i skuteczna rezerwacja bonéw muszg nastgpic przed
rozpoczeciem Ustugi.

Zapis na Ustuge i obstuga bonéw

. Limit ustug: kazdy Uczestnik moze skorzystac tylko z jednej ustugi

finansowanej w ramach projektu. Udziat w kolejnych ustugach nie bedzie
finansowany.

W przypadku, gdy Uczestnik zgtosi sie do wiecej niz jednej ustugi, za
kwalifikowalng do objecia dofinansowaniem uznaje sie wytacznie te ustuge, dla
ktérej Ustugodawca jako pierwszy dokona skutecznej rezerwacji bonéw.
Skuteczna rezerwacja bonéw obejmuje tacznie:

a) zaakceptowanie zgtoszenia Uczestnika w BUR (status ,zaakceptowane”) oraz
b) dokonanie rezerwacji bonéw w SBUR z wykorzystaniem Kodu
Weryfikacyjnego.

W przypadku odwotania Ustugi albo rezygnacji Uczestnika przed rozpoczeciem
Ustugi niezwtocznie nalezy odblokowa¢ zarezerwowane bony w SBUR.
Termin na skuteczny zapis i rezerwacje bonéw wynikajacy z dokumentow
Projektu nie odnawia sie w razie odwotania Ustugi lub rezygnacji Uczestnika
przed rozpoczeciem.

. Niedotrzymanie powyzszych zasad moze skutkowac utratg bonéw przez

Uczestnika.

Frekwencja, walidacja i czynnosci po zakonczeniu Ustugi

. Przed rozpoczeciem Ustugi, Ustugodawca okresla w Karcie Ustugi, w polu

,<Informacje dodatkowe”, wymagany minimalny prég frekwencji Uczestnika



VI.

uprawniajacy do uznania Ustugi za ukonczong (np. wyrazony w %, liczony
wedtug godzin zajec); brak takiej informacji co do zasady oznacza wymaog 100%
obecnosci.

. Weryfikacje frekwencji prowadzi Ustugodawca w sposéb zapewniajacy

mozliwos¢ kontroli.

. Dopuszczenie Uczestnika do walidacji uzaleznione jest od spetnienia

minimalnego progu frekwencji wskazanego w Karcie Ustugi (jezeli dotyczy).

. Po zakonczeniu Ustugi nalezy podja¢ niezwtocznie czynnosci w BUR, jednak nie

pozniej niz 7 dni od zakonczenia Ustugi, w szczegdlnosci nalezy zaktualizowacd
status Uczestnika (,ukonczyt”/ ,nie ukonczyt”), aby umozliwi¢ dokonanie oceny
Ustugi.

Dokumentacja rozliczeniowa i fakturowanie

. Weryfikacja Kart Ustug (BUR): WUP/Operator finansowy moga zgtaszac

koniecznos¢ korekt Karty Ustugi lub dokumentacji rozliczeniowej. WUP
zastrzega sobie prawo do nie dokonywania zmian w Karcie majacej status
zamkniete;.

. Komplet dokumentéw rozliczeniowych nalezy ztozy¢ do Operatora

finansowego w terminie 60 dni kalendarzowych od dnia zakoniczenia Ustugi.

. Dokumenty nalezy przygotowac zgodnie z Umowa ramowa, Instrukcja

rozliczania Ustug zrealizowanych za posrednictwem bonéw w projekcie
Kierunek - Rozwdéj dla Ustugodawcy oraz zasadami obowigzujacymi w
Projekcie.

. Jezeli Uczestnik wnosi doptate z tytutu przekroczenia limitéw finansowania,

doptate nalezy wykazaé¢ w sposéb jednoznaczny w dokumencie ksiegowym
(fakturze/rachunku) w sposéb umozliwiajacy jednoznaczne zidentyfikowanie jej
w rozliczeniu.

. Ustugodawca nie jest uprawniony do pobierania od Uczestnika Projektu przed

rozpoczeciem Ustugi optat na poczet ceny Ustugi finansowanej bonami (w tym
w szczegolnosci optat odpowiadajgcych wartosci bonéw/dofinansowania). Nie
dotyczy przypadkow okreslonych w § 3 ust. 12 Umowy ramowe;j.

Obowiazki informacyjne i promocyjne

. WUP zaleca oznaczanie dziatan/ustug finansowanych w ramach projektu

zgodnie
z aktualnymi zasadami informacji i promocji wtasciwymi dla programu i
projektu (logotypy, informacje o wspoétfinansowaniu, itp.).

. Miegjsce $wiadczenia ustugi powinno by¢ oznaczane kolorowym plakatem

informacyjnym (min. A3), a wszelkie materiaty przekazywane Uczestnikom
projektu biorgcym udziat w ustudze (np. prezentacje, listy obecnosci) powinny
zawiera¢ wymagane logotypy i informacje o wspétfinansowaniu z UE.
Szczegbtowe informacje:
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https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/127192/Podrecznik_wniosko
dawcy i beneficjenta FE 2021 27w zakresie informacji i promocji.pdf

Wypowiedzenie umowy ramowej, rozwigzanie umowy i archiwizacja

Kazda ze Stron moze wypowiedzie¢ Umowe ramowa dotyczaca realizacji i
rozliczania Ustug z wykorzystaniem bonéw elektronicznych w ramach Projektu
Kierunek - Rozwdéj w dowolnym czasie, bez podania przyczyny, z zachowaniem
30 dni okresu wypowiedzenia.

Dokumentacje zwigzang z realizacjg Ustug nalezy przechowywac do
31.12.2034 .

Przedmiotowe Wytyczne podlegaja aktualizacji.

Wytyczne wchodzg w zycie z dniem 1 sierpnia 2026 r.

Torun, dnia 01.08.2026.
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