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Procedura dot. zapewniania jakosci szkolen
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PROCEDURA WERYFIKACJI INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ POD KATEM ZGODNOSCI Z MSUES

Przyjecie i rejstracja wniosku o
certyfikacje od instytucji
szkoleniowej

=

Przeprowadzenie oceny
formalnej wniosku o certyfikacje

Przygotowanie umowy pomiedzy
jednoska certyfikujgcg (WUP) a
instytucja szkoleniowa na
przeprowadzenie procedury
audytowej

Spotkanie konsultanta z

Sprzgdzenie dokumentéw po
spotkaniu z konsultantem i

Podpisanie umowy pomiedzy
jednoska certyfikujgcg (WUP) a

instytucja szkoleniowa — przestanie do instytucji instytucja szkoleniow na
. . przeprowadzenie procedury
szkoleniowej .
audytowej
Przyjecie list treneréw oraz Sporzadzenie i wystanie
z?:lizowan ch szkoler — informacji do instytucji Audyt instytucji szkoleniowej
y szkoleniowej o zakresie audytu.
Wystanie do instytucji
szkoleniowej pisma z informacja
. o wyniku audytu. W przypadku
Sporzadzenie raportu N ¥ firm p:/)zytywﬁieyp
poaudytowego zweryfikowanych: wpisanie do
rejestru firm certyfikowanych,
wystanie certyfikatu
KAPITAE LUDZKI ‘ Matnpnlska
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Procedury dot. mechanizmu dystrybucji $rodkéw na szkolenia dla MSP

PROCEDURA REALIZACJI PROJEKTU SYSTEMOWEGO DOTYCZACEGO

PODMIOTOWEGO FINANSOWANIA KSZTALCENIA

Zatwierdzenie w Planie Dziatania
PO KL projektu systemowego w
obszarze wsparcia dla MSP -
wskazanie kryteriow wyboru grupy
docelowej, instytucji realizujgcej
projekt

Weryfikacja instytucji
—> szkoleniowych pod wzgledem
spetniania MSUES

Okreslenie warunkow udzielania
wsparcia i planowanego
harmonogramu udzielania
wsparcia

Wybér wykonawcéw: operatora
————>| finansowego, 0sdb pracujacych z
MSP

Kontrola systemu obejmujaca:
kontrole spetniania MSUES,
kontrole operatora finansowego,
kontrole oséb wspierajacych MSP

Udzielanie wsparcia MSP i
rozliczanie bonéw szkoleniowychz |——>
operatorem finansowym

Rozliczanie wysokosci wsparcia i
kosztéw zwigzanych z ich
udzieleniem z Instytucjg

Posredniczgcy (wnioski ptatnicze)

Zatwierdzenie rozliczenia wsparcia
——>| - akceptacja wniosku beneficjenta
o pfatnos¢
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PROCEDURA REJESTRACJI W SYSTEMIE BONOW - 3 DNI ROBOCZE

Przedsiebiorca chce skorzystaé ze wsparcia na szkolenia.
Wypetnia formularz przystgpienia do systemu bonéw
szkoleniowych (zatacznik nr 8 lub zatgcznik nr 9- formularz
zawierajacy dane dotyczace przedsigbiorcy i udzielania pomocy
publicznej). Mozliwo$¢ wypetnienia w narzedziu
elektronicznym. Jednoczesnie przedsiebiorca akceptuje
regulamin korzystania z systemu bonowego (w tym
zobowigzuje sie do uzupetnienia w systemie elektronicznym
danych dot. PEFS oraz o$wiadcza, ze wyraza zgode na
poddanie sie kontroli w ramach systemu PFK). Przedsiebiorca
wysyta (poczta, fax, skan) wypetniony i podpisany formularz
oraz regulamin a takze wymagane dokumenty

Operator finansowy (upowazniony w umowie) weryfikuje
niezwtocznie ale nie dtuzej niz w ciggu 3 dni roboczych
formularz zgtoszeniowy

Operator finansowy przekazuje przedsiebiorcy mailem
informacje zwrotng czy spetnia warunki przystapienia do
systemu (zatgcznik nr 10 - wzér informacji).

KAPITAE LUDZKI

BAALUINR SR, G A S0

Jezeli przedsiebiorca spetnia warunki przystagpienia do systemu
operator finansowy rejestruje go w systemie bonéw
szkoleniowych i wysyta do przedsiebiorcy: informacje ze jest
zarejestrowany, numer autoryzacji, nr konta bankowego, na
ktére nalezy wptacic pienigdze.

5

i Matopolska
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PROCEDURA WYKUPU BONU SZKOLENIOWEGO

Przedsiebiorca otrzymat informacje zwrotng o mozliwosci Przedsiebiorca dokonuje wptaty, w temacie przelewu
przystapienia do systemu wraz z numerem autoryzacji i — wpisuje ilo$¢ bonow. Kluczowe jest aby kwota byta
numerem bankowym na ktéry ma ptaci¢ pienigdze wielokrotnoscig wartosci potowy bonu.

J

Operator finansowy otrzymuje przelew . S mozliwe trzy warianty:

1. Kwota jest poprawna - jest wielokrotnoscig wartosci potowy bonu oraz
jest w limicie dostepnym dla danego przedsiebiorcy. Wéwczas operator
finansowy przesyta informacje o ilosci wystawionych bondéw i sposobie
dostarczenia zgodnym ze wskazanym przez przedsiebiorce na formularzu
zgtoszeniowym.

2. Kwota jest wielokrotnosciag potowy bonu ale przewyisza dostepny dla
przedsigbiorcy limit - operator finansowy wystawia maksymalng dostepng

ilos¢ bondw . Przesyta informacje do przedsiebiorcy oraz zwrot pozostatej 6
kwoty na konto przedsiebiorcy.

3. Kwota jest niepoprawna czyli nie jest wielokrotnoscig potowy wartosci
bondéw. Operator finansowy zwraca $rodki do przedsiebiorcy z informacja
o koniecznosci przeprowadzenia procedury raz jeszcze.

Operator finansowy ma 5 dni roboczych (od momentu otrzymania
przelewu) na dostarczenie bonu do przedsiebiorcy.
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PROCEDURA WYKORZYSTANIA BONU

Pracodawca deleguje pracownika na szkolenie.
Sprawdza w bazie szkolen (firm zweryfikowanych pod
wzgledem spetniania MSUES) oferte szkoleniowa.
Wazne elementy umieszczone w bazie: ilos¢ godzin
szkoleniowych, cena za 1 godzine szkoleniowa.
Pracownik zapisuje sie na szkolenie (informuje firme
szkoleniowg ze bedzie rozliczat sie w systemie bonéw
szkoleniowych)

Firma szkoleniowa zapisana w bazie jest przygotowana
do rozliczenia bonu szkoleniowego. Znajac ilo$¢ godzin
szkoleniowych , statg wartos¢ bonu wie ile Srodkéw za
swoja fakture otrzyma od operatora finansowego, a jaka
wartos¢ bedzie pochodzi¢ od przedsiebiorcy (w
przypadku gdy przedsiebiorca bedzie musiat doptaci¢ do
szkolenia rdznice firma szkoleniowa sama decyduje czy
pobiera przedptate na tg wartosé (fakture proforma) czy
rozlicza po szkoleniu. Operator finansowy rozlicza bony
zawsze po odbytym szkoleniu.

W momencie przyjscia na szkolenie uczestnik przekazuje
bon do firmy szkoleniowej. Uczestnik podpisuje bon (na
czesci ktdra zostaje w firmie szkoleniowej).

Uczestnik "z systemu bonéw" jest takim samym
uczestnikiem szkolenia jak klient komercyjny firmy
szkoleniowej. Firma szkoleniowa (poniewaz bierze udziat
w weryfikacji i jest zwigzana umowa z WUP z tego
tytutu) podlega kontroli jakosci.

Firma szkoleniowa wystawia fakture za szkolenie, na
ktérej s nastepujace dane: imie i nazwisko pracownika
uczestniczgcego w szkoleniu, nawa szkolenia , termin,
ilos¢ godzin szkoleniowych, kwota rozliczana bonami
szkoleniowymi , kwota rozliczana bezposrednio z
pracodawca. Faktura jest wystawiona na pracodawce i
przekazana do jego siedziby.

Firma szkoleniowa przesyta nastepujace dokumenty do
operatora finansowego: kopia faktury, jedna czes¢ bonu
szkoleniowego (bez podpisu natomiast z nadrukiem
nazwy przedsiebiorcy i numeru autoryzacji)

Operator finansowy dokonuje zaptaty za czes¢ faktury
opiewajgcej na wartos¢ bondéw w ciggu 5 dni roboczych
od otrzymania dokumentow.
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PROCEDURA ROZLICZANIA WSPARCIA Z OPERATOREM

Dysponent srodkéw wybiera operatora finansowego w
drodze zaméwienia publicznego. Podpisuje umowe
(optymalny czas realizacji umowy 3 lata). Warunki
dotyczace bezpieczenistwa obiegu pieniedzy w systemie S
stanowig przewagi konkurencyjne poszczegdinych
operatorow i sg przedmiotem oceny w zamowieniu
publicznym. Opis przedmiotu zamdwienia przedstawia
terminy , ktére operator musi spetnic.

Operator tworzy system umozliwiajgcy mu zrealizowanie
procedur opisanych w przedmiocie zméwienia
(uwarunkowania ujete w ww. procedurach).

v

Rozliczanie pomiedzy dysponentem $rodkéw a
operatorem finansowym odbywa sie wg. zasady
refundacji zrealizowanego wsparcia. Do 10-tego dnia
kazdego miesigca operator finansowy przesyta do
dysponenta srodkéw: sprawozdanie oraz dokumentacje
z PEFS, dane statystyczne dotyczace rozdysponowanych
bondw, dane statystyczne dotyczace rozliczonych
bondéw w podziale na dane poprzedniego miesigca i
dane skumulowane od poczgtku roku (forma papierowa
oraz forma elektroniczna z mozliwoscig filtrowania i
sortowanie i papierowa).

S Dysponent srodkéw przygotowuje protokédt odbioru
potwierdzajacy realizacje zadania

Operator finansowy wystawia fakture w podziale na:
koszty obstugi proporcjonalne do ilosci rozliczonych
bondw z poprzedniego miesiaca, state koszty nie
zwigzane z iloscig bondw szkoleniowych.
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Procedura dot. wsparcia MSP w zakresie rozwoju kapitatu intelektualnego

MECHANIZM BADANIA POPYTU NA KWALIFIKACJE | PODAZY SZKOLEN

Informowanie o dostepne;j
ofercie szkoleniowej w ramach
bazy instyucji zweryfikowanych

pod katem spetniania MSUES
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Analiza dostepnosci ofery
szkoleniowej pod wzgledem
potrzeb mikro, matych i sSrednich
przedsiebiorstw i
upowszechnienie tych informacji
w ramach Centrum Zapewniania
Jakosci Ksztatcenia
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