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Instrukcja rozliczania usług zrealizowanych za pośrednictwem 
bonów w Projekcie Kierunek – Rozwój 

dla Uczestnika 
 

1. Uczestnik Projektu Kierunek – Rozwój wpłaca wkład własny na subkonto bankowe 
w terminie 14 dni roboczych licząc do dnia zawarcia umowy dofinansowania lub 
aneksu do umowy pomiędzy Uczestnikiem a Wojewódzkim Urzędem Pracy 
w Toruniu (WUP w Toruniu). 
 

2. Operator Finansowy weryfikuje kwotę wpłaconą przez Uczestnika i posiadany 
komplet informacji (umowa/aneks + poprawna wpłata). 

 
3. Operator Finansowy kontaktuje się z Uczestnikiem (na podany w umowie 

dofinansowania adres e-mail) w sprawie niepoprawnej kwoty lub braku wpłaty 
wkładu własnego – w związku z zawarciem: umowy dofinansowania lub aneksu (jeśli 
zmiana dotyczy kwoty dofinansowania). 

 
4. Operator Finansowy dokonuje zwrotu nadpłaty wkładu własnego lub Uczestnik 

dokonuje dopłaty brakującej kwoty wkładu własnego (na podstawie wystawionej 
przez Operatora noty księgowo-obciążeniowej) – w związku z zawarciem umowy 
dofinansowania lub aneksu (jeśli zmiana dotyczy kwoty dofinansowania). Procedura 
dokonania poprawnej płatności musi zamknąć się w 14 dniach roboczych od daty 
zawarcia umowy dofinansowania lub aneksu do umowy. 

 
5. Jeśli Uczestnik nie dokona wpłaty w ciągu 14 dni roboczych od daty zawarcia 

umowy dofinansowania lub aneksu (jeśli zmiana dotyczy kwoty dofinansowania) 
Operator Finansowy przekazuje informację do Uczestnika: 

a. w przypadku umowy: o wygaśnięciu umowy dofinansowania i zakończeniu 
udziału w projekcie,   

b. w przypadku aneksu: o wygaśnięciu aneksu co skutkuje brakiem zmian  
w umowie.  
 

6. W przypadku, gdy Uczestnik dokona wpłaty wkładu własnego terminowo oraz 
w poprawnej kwocie, Operator Finansowy w ciągu 5 dni roboczych udostępnia mu 
pulę bonów wraz z danymi dostępowymi do narzędzia informatycznego (Kod 
Weryfikacyjny), poprzez które następuje dostawa bonów w Systemie bonów na 
usługi rozwojowe SBUR oraz przesyła na podany w umowie dofinansowania adres e-
mail notę księgowo-obciążeniową. 

 
7. W przypadku, gdy koszt jednej godziny wybranej usługi w Bazie Usług Rozwojowych 

(BUR) przekracza wartość limitu, tj. 120,00 zł – Uczestnik wpłaca do Usługodawcy 
z własnych środków kwotę stanowiącą różnicę pomiędzy maksymalną wartością 
godziny usługi, a kosztem 1 godziny usługi w BUR, przemnożoną przez liczbę godzin. 
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8. W przypadku, gdy całkowity koszt usługi w BUR przewyższa maksymalny limit 
bonowy przypadający na jednego Uczestnika, tj. 6 400,00 zł. Uczestnik finansuje 
z własnych środków wynikającą z tego tytułu różnicę i wpłaca ją bezpośrednio 
do Usługodawcy. Natomiast wkład własny do 10% wartości dopuszczalnego limitu 
bonowego, Uczestnik wpłaca do Operatora Finansowego. 

 
9. W przypadku, gdy rzeczywisty koszt wybranej usługi w BUR nie będzie 

wielokrotnością wartości 1 bonu (= 1 zł) – Uczestnik powinien przekazać 
Usługodawcy ilość bonów zaokrągloną „w dół”, a wynikającą z tego tytułu różnicę 
Uczestnik wpłaca bezpośrednio do Usługodawcy. 
 

UWAGA! 
➢ Usługodawca nie jest uprawniony do pobierania od Uczestnika przed 

rozpoczęciem usługi opłat na poczet ceny usługi finansowanej bonami  
(w tym w szczególności opłat odpowiadających wartości bonów/ 
dofinansowania).  

 
10. Uczestnik loguje się do BUR, wybiera usługę zgodnie z kategorią zawartą w IPR lub 

BK. Wybrana usługa musi być realizowana przez Usługodawcę, który podpisał 
umowę ramową z WUP w Toruniu. 
 

11. Uczestnik ma obowiązek zapisania się w BUR na wybraną usługę poprzez Formularz 
zapisu oraz dodanie dofinansowania, wybierając z listy rozwijanej numer ID nadany 
przez WUP w Toruniu. 

 
12. Po zapisaniu się na usługę, Uczestnik przekazuje w sposób udokumentowany (np. za 

pomocą e-mail) Usługodawcy Kod Weryfikacyjny oraz numer PESEL, niezbędne do 
zarezerwowania bonów na wybraną usługę.  

 
13. Usługodawca potwierdza przyjęcie zgłoszenia na usługę w BUR, poprzez zmianę 

statusu na „zaakceptowany” oraz rezerwuje bony u Operatora Finansowego w SBUR 
za pomocą przekazanego przez Uczestnika Kodu Weryfikacyjnego. 

 
UWAGA ! 

➢ Uczestnik Projektu jest zobowiązany do skutecznego zapisania się na usługę 
rozwojową w terminie do 90 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy 
dofinansowania. Oznacza to, że Usługodawca w tym terminie musi dokonać 
rezerwacji bonów w Systemie bonów na usługi rozwojowe.  

➢ Brak zapisu w Bazie Usług Rozwojowych i rezerwacji bonów w systemie 
SBUR (Pluxee) będzie skutkować zakończeniem udziału w projekcie. 

➢ Termin na skuteczny zapis i rezerwację nie odnawia się w razie odwołania 
usługi lub rezygnacji Uczestnika przed rozpoczęciem. 

➢ Zapis na uługę co do zasady, powinien nastąpić najpóźniej na 2 dni robocze 
przed jej rozpoczęciem, w szczególności w przypadku usług realizowanych lub 
rozpoczynających się w weekendy albo dni ustawowo wolne od pracy. 
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14. Uczestnik ma obowiązek zrealizować usługę w terminie wskazanym w umowie 
dofinansowania oraz uczestniczyć w usłudze zgodnie z założeniami określonymi w 
Karcie Usługi.  

 
UWAGA ! 

➢ Uczestnik ma obowiązek przystąpienia do walidacji kończącej usługę. Koszt 
usługi rozpoczętej i niezakończonej z winy Uczestnika ponosi Uczestnik. 
 

15. W ostatnim dniu trwania usługi Uczestnik przekazuje Kod PIN do Usługodawcy, 
celem jej rozliczenia oraz monitoruje zmianę swojego statusu w BUR dokonaną przez 
Usługodawcę, celem wypełnienia ankiety oceniającej usługę. 

 
16. Po dokonaniu zmiany statusu przez Usługodawcę (nie później niż w ciągu 7 dni 

kalendarzowych od daty zakończenia usługi) Uczestnik niezwłocznie dokonuje oceny 
zrealizowanej usługi (maksymalny termin na ocenę usługi to 14 dni kalendarzowych 
od jej zakończenia). 

 
UWAGA ! 

➢ Nieprzekazanie Kodu PIN przez Uczestnika i/lub niedokonanie oceny usługi 
skutkuje brakiem możliwości rozliczenia usługi. Koszt takiej usługi ponosi 
Uczestnik.   

 
17. Uczestnik otrzymuje od Usługodawcy zaświadczenie o zakończeniu udziału  

w usłudze, dokument potwierdzający fakt nabycia kwalifikacji/kompetencji oraz 
dokument księgowy (np. fakturę). 
 

18. Usługodawca przekazuje ich kopię/skan/zdjęcie do rozliczenia z Operatorem 
Finansowym wraz z pozostałymi wymaganymi dokumentami niezbędnymi  
do rozliczenia usługi w terminie 60 dni kalendarzowych od zakończenia usługi.  

 
UWAGA ! 

➢ Niezłożenie dokumentów w terminie przez Usługodawcę może skutkować 
brakiem możliwości rozliczenia usługi rozwojowej w ramach projektu.  
W takiej sytuacji koszt nierozliczonej usługi ponosi Usługodawca. 

➢ Maksymalny termin na rozliczenie usług w projekcie to 31.05.2028 r. (dla 
studiów podyplomowych 30.06.2028 r.). Oznacza to, że wszelkie przepływy 
między Usługodawcą, a Operatorem Finansowym muszą zakończyć się  
do wskazanego terminu. 

 
19. Po rozliczeniu usługi przez Operatora Finansowego Uczestnik otrzymuje 

potwierdzenie realizacji przelewu z tytułu rozliczenia zrealizowanych usług  
oraz ewentualny zwrot nadwyżki wkładu własnego od Operatora Finansowego. 

 
20. Co do zasady zwrot dokonywany jest na rachunek bankowy, z którego wpłynęła 

wpłata. Zwrot następuje w ciągu 10 dni roboczych od daty wpływu do Operatora 
Finansowego poprawnie wystawionych i skompletowanych dokumentów  
od Usługodawcy. 

 


