Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie - jak obstugiwaé Baze Ustug 5300,00 PLN brutto

Rozwojowych krok po kroku (BUR-ready) 5300,00 PLN netto
189,29 PLN brutto/h

189,29 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/12/09/26854/3202356

Ancora Natalia © Przewtoka / stacjonarna

Woijtalik
ojtal & Ustuga szkoleniowa

*kKkkk 50/5 (D ogh
354 oceny £ 18.04.2026 do 20.04.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem

e Wiasciciele i pracownicy organizaciji, ktére chca rozpoczaé
$wiadczenie ustug w BUR.
¢ Osoby odpowiedzialne za przygotowanie i sprzedaz ustug
Grupa docelowa ustugi rozwojowych.
¢ Poczatkujacy w organizacji szkolen z dofinansowaniem.
¢ Osoby pracujace w instytucji chcacych swiadczy¢ ustugi z
dofinansowaniem

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 1

Data zakornczenia rekrutacji 17-04-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 28

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
i P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do rozpoczecia dziatalnosci szkoleniowej w Bazie Ustug Rozwojowych
(BUR) poprzez zapoznanie sie z regulaminem i strukturg systemu, zasadami rejestracji i tworzenia Karty Ustugi oraz
podstawami obstugi dofinansowan.



Uczestnicy nabedg umiejetnosci praktyczne w zakresie zaktadania konta w BUR, tworzenia oferty szkoleniowej oraz
kompletowania podstawowej dokumentacji zgodnej z regulaminem.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji
Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Opracowuje Karte Ustugi zawierajac
Przygotowuje prosta Karte Ustugi P ) ¢ g jaca

. cele, efekty uczenia sig, harmonogram i Analiza dowodoéw i deklaraciji
zgodna z regulaminem BUR.
koszty.
Wymienia wymagane dokumenty ze Test teoretyczny z wynikiem
strony firmy szkoleniowej generowanym automatycznie

Opracowuje zaswiadczenie o
Przygotowuje dokumentacje ukonczeniu szkolenia zgodnie z Analiza dowodoéw i deklaraciji
uczestnikéw szkolen wytycznymi Operatora

Orientuje sie w rodzaju dokumentacji i

s . - Test teoretyczn nikiem
dlugosci jej przechowywania z realizacji yezny z wynid

. generowanym automatycznie
ustugi przez BUR

Wykonuje podstawowe operacje na

Test teoretyczny z wynikiem
profilu uzytkownika, pracodawcy oraz yezny z wy

enerowanym automatycznie
dostawcy g y y

Samodzielnie obstuguje BUR

Odnajduje informacje potrzebne w

. I Analiza dowododw i deklaracji
procesie publikacji ustug.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK



Program

DZIEN 1 - PODSTAWY | FUNKCJONALNOSC BUR

1. Pre-test
2. Wprowadzenie do Bazy Ustug Rozwojowych

e Czym jest BUR i jakie petni funkcje
¢ BUR w systemie funduszy UE i regionalnych
¢ Rola: Dostawcy Ustug, Przedsiebiorcy, Uczestnika indywidualnego, Operatora
e rdznice w uprawnieniach i obowigzkach
e o o e o najczestsze btedy w obstudze kont

1. Rejestracja i zarzadzanie kontami

e zaktadanie: konta indywidualnego, konta przedsiebiorstwa,
¢ podpinanie i odpinanie pracownikéw

e zarzadzanie dostepami

e aktualizacja danych i profilu instytucji

1. Zapisy i realizacja ustug
e zapis na ustuge z perspektywy: przedsiebiorcy, uczestnika

¢ obowigzki Dostawcy Ustug przed, w trakcie i po realizacji
e komunikacja z klientem w BUR

1. Oceny i opinie w BUR

e zasady oceniania ustug
¢ znaczenie ocen dla widocznosci i wiarygodnosci
¢ jak reagowac na negatywne opinie

1. Karta Ustugi — struktura i wymagania

¢ elementy obowigzkowe Karty Ustugi:
e cel
o efekty uczenia sie
e program
e harmonogram
e koszty

e kwalifikowalnos$¢ kosztow
1. Tworzenie oferty ustugi rozwojowej

e jak ,sprzedaé¢” ustuge w BUR
¢ dostosowanie oferty do: przedsiebiorcéw, oséb indywidualnych

e zgodnos¢ oferty z regulaminem BUR

1. Tworzenie Kraty pod katem kompetencji
2. Tworzenie Kraty pod katem kwalifikacji

DZIEN 2 - OFERTOWANIE, KARTY USLUG | DOFINANSOWANIA

1. Formy ustug w BUR
 szkolenia i kursy: stacjonarne, zdalne w czasie rzeczywistym, ustugi mieszane (hybrydowe)

 roznice formalne i dokumentacyjne
1. Warsztat: przygotowanie Karty Ustugi

¢ tworzenie pierwszej Karty Ustugi krok po kroku
¢ kopiowanie i edycja kart

 najczestsze przyczyny odrzucenia kart

e dobre praktyki zwiekszajgce akceptacje

1. Walidacja i efekty uczenia sie



2. Audyty Kart Ustug

¢ naczym polega audyt BUR

e kryteria weryfikacji kart

e jak przygotowac sie do kontroli
¢ przyktady btedéw i niezgodnosci

1. Wsparcie klientéw w pozyskiwaniu dofinansowan

¢ rodzaje programéw UE i regionalnych

¢ rola operatoréw

e Sciezka klienta: od zapisu do refundac;ji

e wspotpraca z operatorem — dobre praktyki

1. Rozliczanie ustug rozwojowych w BUR

e obowigzki Dostawcy Ustug
¢ dokumenty wymagane do rozliczen

1. Formy rozliczen

e refundacja kosztéw

¢ bony szkoleniowe

e ustugi dla oséb indywidualnych

e réznice w dokumentacji i procedurach

1. Najczestsze btedy w rozliczeniach

e btedy w Kartach Ustug

¢ niezgodnosc¢ realizacji z kartg
e braki w dokumentacji

¢ konsekwencje finansowe

DZIEN 3 - ROZLICZENIA | KONTROLE
1. Przechowywanie dokumentaciji

e okresy archiwizacji
e forma papierowa i elektroniczna
¢ przygotowanie dokumentéw na kontrole

1. Audyt i kontrola firm szkoleniowych

¢ kontrola operatoréw regionalnych
o weryfikacja realizacji ustug
¢ symulacja kontroli i rozliczenia szkolenia

1. Wykorzystywanie Al do pracy w BUR
2. Walidacja

2. Warunki organizacyjne realizacji szkolenia
Szkolenie realizowane jest w formie stacjonarnej
Forma pracy:

Indywidualna praca uczestnika pod bezposrednim nadzorem trenera. Szkolenie prowadzone bedzie z wykorzystaniem metod aktywizujacych i
interaktywnych: dyskusja, warsztaty, praca wtasna, case study.

Stanowiska pracy:

szkolenie realizowane przy jednym stanowisku komputerowym

3. Organizacja walidacji efektéw uczenia sie

Walidacja efektéw uczenia sie jest czescig szkolenia i zostata zorganizowana zgodnie z wytycznymi BUR.

Walidacja efektéw uczenia sie odbedzie sie na podstawie:



e testu online z automatycznie generowanym wynikiem. Trener wigcza uczestnikom szkolenia, test w formie elektronicznej. Nie ingeruje
w jakiejkolwiek formie w ocene wynikdw testu ani w proces jego wypetniania.
e trener zbierze od uczestnika dowody i deklaracje, ktére pézniej zostang udostepnione walidatorowi, celem ich walidacji.

Osoba walidujgca jest zaangazowana dopiero na etapie oceny i weryfikacji efektow uczenia sie uczestnikdw. Nie prowadzi
bezposrednio dziatan zwigzanych z kompletowaniem dokumentacji walidacyjne;j.

4. Tryb szkolenia

szkolenie realizowane jest w godzinach dydaktycznych (1 godzina = 45 minut),
przerwy organizacyjne sg wliczone w czas trwania szkolenia,

catkowity czas szkolenia: 28 h

godzin dydaktycznych w podziale na:

zajecia praktyczne — 12 hi 10 min,

zajecia teoretyczne — 12 h i 35 min,

pre-test+ walidacja = 1 hi 15 min

przerwy: 1 h 30min

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 24

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L, Prowadzacy L, . , . Liczba godzin
zajeé zajec rozpoczecia zakonczenia
NATALIA
Pre-test 18-04-2026 08:15 08:30 00:15
WOJTALIK

Wprowadzenie NATALIA
18-04-2026 08:30 09:50 01:20
do Bazy Ustug WOJTALIK
Rozwojowych
Rejestracja NATALIA
i zarzadzanie 18-04-2026 09:50 10:30 00:40
i WOJTALIK
kontami
Zapisy i NATALIA
18-04-202 10: 12: 1:
realizacja ustug WOJTALIK 8-04-2026 0:30 00 01:30
Oceny i NATALIA
-~ 18-04-2026 12:00 13:00 01:00
opinie w BUR WOJTALIK
NATALIA
Przerwa 18-04-2026 13:00 13:30 00:30

WOJTALIK



Przedmiot / temat
zajet

Karta

Ustugi -
struktura i
wymagania

Tworzenie

oferty ustugi
rozwojowej

Przerwa

Tworzenie

Karty pod katem
kompetenciji

Tworzenie

Karty pod katem
kwalifikacji

@ Formy

ustug w BUR

Warsztat:

przygotowanie
Karty Ustugi

Walidacja

i efekty uczenia
sie

Przerwa

@ Audyy

Kart Ustug

Wsparcie

klientow w
pozyskiwaniu
dofinansowan

Rozliczanie ustug

rozwojowych w
BUR

2D Formy

rozliczen

Prowadzacy

NATALIA
WOJTALIK

NATALIA
WOJTALIK

NATALIA
WOJTALIK

NATALIA
WOJTALIK

NATALIA
WOJTALIK

NATALIA
WOJTALIK

NATALIA
WOJTALIK

NATALIA
WOJTALIK

NATALIA
WOJTALIK

NATALIA
WOJTALIK

NATALIA
WOJTALIK

NATALIA
WOJTALIK

NATALIA
WOJTALIK

Data realizacji
zajeé

18-04-2026

18-04-2026

18-04-2026

18-04-2026

18-04-2026

19-04-2026

19-04-2026

19-04-2026

19-04-2026

19-04-2026

19-04-2026

19-04-2026

19-04-2026

Godzina
rozpoczecia

13:30

14:30

15:45

16:00

17:00

13:00

13:30

14:15

15:00

15:30

16:15

17:20

18:30

Godzina
zakonczenia

14:30

15:45

16:00

17:00

18:30

13:30

14:15

15:00

15:30

16:15

17:20

18:30

19:00

Liczba godzin

01:00

01:15

00:15

01:00

01:30

00:30

00:45

00:45

00:30

00:45

01:05

01:10

00:30



Przedmiot / temat
_ Prowadzacy
zajeé
Najczestsze NATALIA
btedy w WOJTALIK
rozliczeniach
. NATALIA
Przechowywanie
. WOJTALIK
dokumentaciji
Audyti
NATALIA
kontrola firm
. WOJTALIK
szkoleniowych
Wykorzystywanie NATALIA
Al do pracy w WOJTALIK
BUR

Walidacja

(test teoretyczny

z wynikiem
automatycznie -
generowanym i

analiza dowodéw

i obserwacji)

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

Data realizacji Godzina Godzina
zajeé rozpoczecia zakonczenia
19-04-2026 19:00 20:00
20-04-2026 16:00 16:45
20-04-2026 16:45 18:00
20-04-2026 18:00 19:00
20-04-2026 19:00 19:45

Cena

5300,00 PLN

5300,00 PLN

189,29 PLN

189,29 PLN

Liczba godzin

01:00

00:45

01:15

01:00

00:45



NATALIA WOJTALIK

Konsultant, szkoleniowiec w zakresie wdrozen systemow:

-1S0 9001:2015 oraz 14001:2015,

- ochrony danych osobowych.

Auditor wewnetrzny oraz wiodacy I1ISO 9001 IRCA oraz ISO 14001 IRCA.

Skutecznie wdrozyta ok. 20 systeméw ISO 9001:2015 oraz przeprowadzita ok. 50 auditéw majacych
na celu ocene okreslenia stopnia spetnienia kryteriéw wg normy i przyjetych standardow.

Doswiadczony doradca w zakresie programéw NCBIR i PARP. Od 2019 roku pomaga
przedsiebiorcom zdobywac i skutecznie wykorzystywa¢ fundusze unijne. Do dziatan tych nalezy
m.in. analiza rynku i potrzeb, przygotowanie modelu biznesowego, kosztorysu, biznes planu.
Prowadzita i rozliczata projekty szkoleniowo-doradcze, dzieki ktérym powstato kilkadziesigt nowych
firm na terenie wojewddztwa pomorskiego.

Ukonczyta prawnicze studia stacjonarne w Szkole Wyzszej Prawa i Dyplomacji w Gdyni.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Prezentacje szkoleniowe (preznetacje Power Point).

Informacje dodatkowe

Szkolenie trwa 28 godzin dydaktycznych (45min), przerwy sg wliczone w czas ustugi.

Podstawa zwolnienia z VAT:

1) art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ Ustawy z dnia 11 marca 2024 o podatku od towaréw i ustug - w przypadku dofinansowania w wysokosci 100%

2) § 3 ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnier od podatku od towardw i ustug oraz
warunkéw stosowania tych zwolnien - w przypadku dofinansowania w co najmniej 70%

W przypadku braku uzyskania dofinansowania, do ceny ustugi nalezy doliczy¢ 23% VAT

Adres

ul. Cypriana Kamila Norwida 23

76-270 Przewtoka

woj. pomorskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

Kontakt

Natalia Wojtalik

E-mail biuro@dotacjenaedukacje.com
Telefon (+48) 455 401 323






