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20.2.3.

Spis rysunkéw



1. Dostepnosé systemu

System Baza Ustug Rozwojowych (BUR) jest dostepny na stronie
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/. Uzytkownik niezalogowany ma dostep do podstawowych
mechanizméw jak informacje o stronie oraz wyszukiwarka dostepnych ustug. Uzytkownik zalogowany
otrzymuje m.in. oprécz mozliwosci utworzenia swojego wtasnego profilu w systemie, dostep do

zapiséw na ustugi.

Produkt parp.gov.pl

Baza Ustug
a Rozwojowych

Y

T
|

KATEGORIEUSLUG v  KORZYSTANIEZBAZY Vv AKTUALNOSCI | ARTYKULY V'

a Infolnia 601 53 207 | £ | Pofvansowaneprase -
Zalogui sie Zarejestruj si¢

DOFINANSOWANIE V' STREFA DLA DOSTAWCOW USLUG V'

Baza Ustug Rozwojowych

Zapisz sig na szkolenia, kursy, coaching i inne.

Wykorzystaj dofinansowanie ze Srodkéw i podnies swoje kompetencje!
Nie wiesz jak uzyskac dofinansowanie? Sprawdz

Dostawey ustug Pozostale

Jakiej ustugi szukasz?

Wyszukiwanie zaawansowane

Rysunek 1. Widok systemu

2. Newsletter

Uzytkownik, ktéry chce sie zapisa¢ na newsletter, moze to zrobic z kazdego miejsca w systemie - na
dole strony (w stopce) zostata wprowadzona sekcja newslettera, w ktérej nalezy poda¢ adres email

oraz zaakceptowac warunki newslettera.

o

~ v sTRERADL 6 v

Baza Ustug Rozwojowych
Zapisz sig na szkolenia, kursy, coaching i inne.

‘Wykorzystai dofinansowanie ze Srodkéw i podnies swoje kompetenciel
Nie wiesz jak uzyskaé dofinansowanie? Sprawdz

Newsletter

Choesz pierwszaly poznaé nowoéci?

0z

ke ushug Nensletter

Zglos blad

Zaasypes/as proslemy na sremie?
Sledi nas.

(] (=) (][]



https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/

Rysunek 2. Miejsce zapisu do newslettera

3. Rejestracja Uzytkownika

W celu rejestracji konta nalezy klikng¢ na przycisk Zarejestruj sie w nagtéwku. Przycisk jest widoczny
wytacznie dla oséb niezalogowanych.

Produlat garp.gou.ol a Infolinia 801 332 202 ‘5, ““"":::;:;;j;:: -

, Baza Ushug

3 Foran,
Rozwojowych KATEGORIEUSLUG %  KORZVSTANIEZBAZY ™  AKTUALNOSCI | ARTYKULY %  DOFINANSOWANIE ™  STREFA DLA DOSTAWCOW USLUG { Zaloguj sig

Baza Ustug Rozwojowych

Zapisz sig na szkolenia, kursy, coaching i inne.

Wykorzystaj dofinansowanie ze Srodkéw i podnies swoje kompetencije!

Nie wiesz jak uzyskac dofinansowanie? Sprawdz

Dostawcy ustug Pozostale

Rysunek 3. Przycisk "Zarejestruj sie"

Po kliknieciu na wspomniany przycisk, Uzytkownik zostanie przeniesiony na formularz rejestracji.



Rejestracja

Masz juz komo? Zaloguj sig

Aby w peini karzystat  Bazy ushug roowojowych, zarejestruj swoje komto w naszym
serwisie. Diziski temu mof=sr zapisad cie na usfuge szooleniows, kora Cie imeresyuje.

Zarejestruj sie za pomoca Login.gov.pl

Zarejestruj sie za pomocg adresu email

E-mail *
[ ‘Wipisz swi adras e-mai ]
Hasig*®
[ \ipisz hasio < ]

[J Owizdczam, i zapoanatern sie ¢ trefciy Regulaminu i akceplije jego
pastanmwi=nia

O Informuje, it Administrator=m Pana/Pani danych oscbowych jest Polska Agenda
Roowoju Preedsigbiorcoagci [dale: Administrator Bazy), majgca seedzibe proy ul
Pariks=) 81,/83, 00-834 Warszawa Podstaws prawng prretwarzania Pana/Pani
danych oscbowych stanowi ustava z dnia 9 listapada 2000 r. o utworo=niu Polski=]
Agencji Roowoju Preedsigbiorcméci (D UL = 2024 r. poz. 419), ustawa z dnia 19
lipc 2019 - o zap=vnianiu dostepnoéci osobom 2= sroregSinymi potrzebami (DU
z 2024 r. poz. 1411) oraz art. 87 ustawy = dnia 28 kwistnia 2022 r. o zzsadach
realizacji radaf finansowarmch == Sodlaiw suropejskich w perspeidywis finansowes]
2021 -2027 (Dl z 2022 r. paz. 1079 Pana/Fani dane cscbowe przetwarzane
bedy w szrzegdlnodci w celu &) weryfikag) totsamadci osoby zakladajgos) Kontow
Bazie, b) jednoznaconej idertyfikcac)i Uyt koamiodv, parwalajgos) na dokomywanie
coynnadici vw Bazie zgodnis z Regulaminem Bazy (w tym rapispwanie sig na ushegi
razwojovee | dokanywanie coeny tech usiug) oraz umoiliviajace realizacje radank
Administratara Bazy {w tym fledzenie aicywnogci Uiytkoemica w Bazie, wenyfilkedgs
preestroegania prospister Regulaminu, generowanie restawiend statystycznych i
analitycznych owigzamych z koroystaniem z Bazy), ¢ zarmpdzania, ewaliadji, kantrali,
monitaningw, sprawoedawczodo, jak révwnier dristan nformacynoedukacyjmych w
ramach Frogmamu Opsmacyjnego Wisdra Edulacja Romwndj 2074-2020 oraz Programu
Fundusz= Europejskie dia Roowoju Spoleconego 2021-2027, 4) realizaci chowigziu
prawn=go wynikagoena T ustawy = dnia 18 lipca 2019 r. o rapswmianiu dastepnatci
o=abom ze szczegdinymi potroshami. Podane przez Pana'Paniz dane osoboes
mogy byt prrelacywane nastepujgoym kategoram cdbiorecdw damych: organom
wiiadzy publiceniej oraz podmiotom wykonujgoym zadania publicme lub dziatzigoym
na Fhecenie organdw vadzy publiczne), wzakresie | w celach, kbdre wynikajg =
preepisdvr prawa, podmiotom Swiadczaoym ushugi niezbedne do nealmadgi proez
PARP radar, wtym partnerom [T, podmiotom reslimuigoym wsparcie technicone lub
organizacyjne. Podanie przer PanaPanig dampych csabowych jest dobrawoine,
aczkohwisk niezbgdne do rejestrach Usythovwnika, Pozostabe informacje datypozges
preetwarzania danych osobowych, w tym modlivwodc realizads praes osch, kidrpch
dane dotycrg dostepne 53 na stronie imternetoeej Polskie) &gencji Rozoeoju
Przadsiebiorczofc.

|:| Nl Jastern rabatm

Rysunek 4. Formularz rejestracji

retiPTE-E



3.1. Rejestracja za pomoca Login.gov.pl

W celu rejestracji konta za pomocg Login.gov.pl, nalezy klikngé w przycisk ,Zarejestruj sie przez
Login.gov.pl”.

Zarejestruj sie za pomocg Login.gov.pl

Zarejestruj sie za pomocg Login.gov.pl

Rysunek 5. Przycisk umozliwiajgcy rejestracje poprzez Login.gov.pl

Po nacisnieciu, Uzytkownik przenoszony jest na strone Login.gov.pl, gdzie moze wybrac sposéb
logowania w celu potwierdzenia tozsamosci — za pomocg Profilu Zaufanego, e-dowodu lub
bankowosci elektronicznej.

gov.pl

& polski
Zaloguj sie do ustugi

Ostatnio wybrany sposéb logowania

'ﬁ Profil zaufany

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej >

Pozostate sposoby logowania

Aplikacja mObywatel

Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel %
ﬁ Bankowos¢ elektroniczna
== Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektronicznej 2
@ e-Dowéd

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >
s . *  USEelD
"+.+"  Use your National elD to access online services >

Rysunek 6. Wybdr logowania na stronie Login.gov.pl

Po potwierdzeniu tozsamosci, Uzytkownik jest przenoszony do strony systemu BUR, gdzie musi
dokonczy¢ proces rejestracji konta.



3.2. Rejestracja za pomocg adresu email

W celu rejestracji konta za pomocg adresu email, nalezy skorzysta¢ z widocznego na stronie
formularza, na ktérym wymagane sg nastepujgce pola do uzupetnienia przez Uzytkownika — e-mail
(1), hasto (2), zgody formalne (3) oraz re-captcha (4).

Zarejestruj sie za pomoca adresu email

1 E-mail+

[ Wpisz swoj adres e-mai ]
2 Hasto *

[ Wpisz hasto ]

3 () oswiadczam, i zapoznatem sie z tredcig Regulaminu i akceptuje jego postanowienia.

() Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tekst
jednelity: Dz.U. z 2016 1. poz. 922) informuje, iz Administratoremn Pani/Pana danych
osobowych jest Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (dalej: Administrator Bazy),
majaca siedzibe przy ul. Panskiej 81/83, 00-834 Warszawa, Podstawe prawng przetwarzania
moich danych osobowych stanowi ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskie]
Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci, Pani/Pana dane oscbowe przetwarzane beda w
szczegolnosci w celu: rejestracji podmictow w systemie teleinformatycznym oraz jego
ewaluacji, a takze kontroli, monitorowania oraz oceny ustug swiadczonych przez te podmioty,
kontroli, menitorowania i oceny ustug rozwojowych oraz ewaluacii systemu
teleinformatyczneqo, a takze zarzadzania, ewaluacji, kontroli, sprawozdawczosci i
monitorowania wykorzystania i rozliczania srodkéw publicznych przeznaczonych na zakup
ustugi rozwojowe]. Podanie przez Pana/Paniag danych osobowych jest dobrowolne, aczkalwiek
odmowa ich podania jest réwnoznaczna z brakiem mozliwosgci udzielenia wsparcia w ramach
projektu, Ma Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

™

reCAPTCHA

Prywatnost - Warmk

Zarejestruj sie

Rysunek 7. Formularz rejestracji konta za pomocq adresu email

4 Nie jestem robotem

W polu E-mail system sprawdza wpisany tekst wzgledem walidacji:

e duze i mate litery alfabetu [A—Za—7z]
e cyfr[0—9]

e znaki kropki (co najmniej jednego)

e znaku ,@” (doktadnie jednego)

o znakdéw myslnika i podkreslen dolnych
e adres e-mail musi by¢ unikalny

Pole jest obowigzkowe do uzupetnienia.



W polu Hasto, ktére jest obowigzkowe do uzupetnienia, system sprawdza wpisany tekst wzgledem
obowigzujgcej w systemie polityki haset. W przypadku wpisania hasta, ktory nie spetnia kryteriow,
pod polem pojawi sie odpowiednia informacja dla Uzytkownika ktére reguty nie zostaty jeszcze
spetnione, aby ustawi¢ dobre hasto. System w zaleznosci od ustawien sprawdza wpisany tekst
wzgledem ustawionych regut.

Uzytkownik za pomocg ikony ,,0ka” moze podejrze¢ wprowadzone hasto. W tym przypadku widoczne
znaki gwiazdki, zamienig sie na czytelny tekst dla Uzytkownika.

Pola ze zgodami formalnymi sg polami obowigzkowymi do zaznaczenia. Uzytkownik po ich
przeczytaniu akceptuje regulamin systemu. W przypadku braku akceptacji nie ma mozliwosci
zarejestrowania konta w systemie.

Ostatnim polem na formularzu jest re-captcha. Jest ono konieczne do zaznaczenia i jego zadaniem
jest weryfikacja Uzytkownika oraz potwierdzenie, ze jest on cztowiekiem, a nie maszyna.

Po uzupetnieniu prawidtowo wszystkich pdl, Uzytkownik moze nacisng¢ na przycisk , Zarejestruj sie”.
W tym momencie system raz jeszcze sprawdza poprawnos¢ wpisanych danych na formularzu i wysyta
email z linkiem aktywacyjnym do konta, na adres Uzytkownika ktéry podat na formularzu rejestracji.
W tym samym momencie, Uzytkownik zostaje przeniesiony na strone logowania do systemu z
komunikatem informujgcym o wystaniu wczes$niej wspomnianego linku.

Produkt parp.ganel

P Baza Uslug [ ks ushug Q'\ e I

Wyszukivwanie Zagnansowane

KATEGORIEUSLUG »  KORZYSTANIEZBAZY v  AKTUALNOSCI | ARTYKULY % DOFINANSOWANIE % STREFADLADOSTAWCEW USLUG

Strana giowna » Logowanie

Logowanie

Zaloguj sig za pomoca Login.gov.pl

Zaloguj si¢ za pomacq Login.gov pl

Zaloguj sig za pomoca adresu email
E-mail ¥

Haslo *

(g st P

Nie pamigtasz hasta? iiknij. Zeby o
Jestes tu pierwszy raz? Kiiknij, zeby

Rysunek 8. Informacja o powodzeniu utworzenia konta i wystaniu linku aktywacyjnego

UWAGA! Link aktywacyjny wystany na adres email Uzytkownika jest wazny przez
ograniczong ilos¢ czasu (72h). W przypadku nieaktywowania konta w okreslonym czasie, system
usunie stworzone przez Uzytkownika konto na podany email i konieczne bedzie zarejestrowanie go
ponownie.

Po kliknieciu na link aktywacyjny w wiadomosci email, Uzytkownik zostanie przeniesiony i
automatycznie zalogowany do systemu.



Etrara gitema ¥ Profil uiytkownika » hMoje dane

___ Profil Uzytkownika — jannowakkk@gmail.com

Uzupeinij dane podstawowe, aby mic korrystad z wszystkich funkojonalnoScl bazy.

Dane podstawowe Dane kontaktowe

Kraj
Imig® Polska

Mazwisko™® Miejscowosé @

Kod pocztowy

Peosiadam nr PESEL iﬂ'

Telefan

Pesel*

Email *
jannowakkk@gmail com

R“"‘“‘”I o

Rysunek 9. Widok po aktywacji konta Uzytkownika

W tym momencie sam proces rejestracji zostat zakoiczony i Uzytkownik aktywowat swoje konto w
systemie. Do petnego dostepu do systemu, wymagane jest jednak uzupetnienie swoich danych
podstawowych:

o Uzytkownik, ktéry nie uzupetni danych podstawowych, po kazdym zalogowaniu bedzie
przenoszony na strone ich uzupetnienia i nie bedzie miat mozliwosci swobodnego korzystania
z systemu

e Uzytkownik, ktéry uzupetni dane podstawowe, bedzie miat mozliwos¢ swobodnego
korzystania z systemu, jak np. zapis na ustugi

3.2.1. Uzupetnienie sekcji Moje dane przy pierwszym zalogowaniu

Aby mdc swobodnie korzystac z systemu, nalezy uzupetni¢ wszystkie pola w sekc;ji ,Dane
podstawowe”. Automatycznie zostat wpisany adres email uzyty przy rejestracji. Pola wymagane do
uzupetnienia:

e Imie
e Nazwisko
e PESEL / dokument

Avatar Uzytkownika nie jest wymagany do korzystania z systemu. W przypadku, kiedy Uzytkownik nie
posiada numeru PESEL, moze zmieni¢ wartos¢ dla pola ,,Posiadam nr PESEL” na wartos¢ NIE,
korzystajgc z przetgcznika obok (Rysunek 9).



Posiadam nr PESEL

Posiadam nr PESEL (TAK ]
| _ne

Rysunek 10. Mechanizm dziatania przetqcznika z numerem PESEL

Dla Uzytkownikéw bez numeru PESEL, koniecznym bedzie uzupetnienie w takim przypadku
dodatkowych, wymaganych danych:

o Pted

e Data urodzenia

e Typ dokumentu

e Numer dokumentu

Po prawidtowo uzupetnionej sekcji z danymi, nalezy zapisa¢ formularz za pomocg przycisku , Zapisz
dane”.

UWAGA! W systemie istnieje walidacja na minimalny wiek Uzytkownika, ktéry moze sie
zarejestrowaé. W przypadku, kiedy zostanie wykryty Uzytkownik, ktéry swoim wiekiem nie
powinien mieé petnego dostepu do strony, to nie bedzie mégt korzystac z systemu.

Imie * Imig *
Jan Jan
@ Nazwisko ™ @ Nazwisko *
Dodaj zdjecie Kowalski Dodaj zdjecie Kowalski
Posiadam nr PESEL P Posiadam nr PESEL ([ NiE])
Pesel * Plec *
45070610508 Mezczyzna v
Email * Data urodzenia *
jan.kowalski@gmail.com 06-07-1945 23]
Typ dokumentu *
Paszport v

Numer dokumentu *

Z50000177

Email *
jan.kowalski@gmail.com

Rysunek 11. Przyktad prawidtowo uzupetnionej sekcji danych podstawowych

Po prawidtowym zapisaniu formularza, Uzytkownik zostaje przeniesiony na swojg strone gtdéwng
(dashboard) z komunikatem informujgcym o poprawnym zapisie wprowadzonych danych. Od tej
chwili, moze swobodnie przemieszczac sie miedzy zaktadkami systemu oraz korzystac z wszystkich
funkcjonalnosci jakie s3 mu oferowane.



Produkt parp.gov.pl m Dostawcy usiug Porostale |
Baza Uslug )
- Jakiej ushugi szukasz?
a Rozwojowych ‘ Q
Wyszukiwanie zeawansowane

Infolinia 801 332 202 ‘Eq | fm“ A~
KATEGORIEUSLUG ~  KORZYSTANIEZBAZY v  AKTUALNOSCI I ARTYKULY ™  DOFINANSOWANIE %  STREFA DLA DOSTAWCOW USLUG

X

Ustawienia zostaly zmienione.

Strona giawna

___ Witaj Jan Kowalski

ca ustug

Dodaj swojego pierwszego Dodaj swojego Dostawce ustug!
Pracodawce!

Rysunek 12. Dashboard - strona gtéwna Uzytkownika

4. Logowanie do systemu

W celu logowania do systemu nalezy klikng¢ na przycisk Zaloguj, umieszczonym w nagtéwku. Przycisk
jest widoczny wytacznie dla oséb niezalogowanych.

Produld parn.oovel ﬂ Infolinia 801 332 202 A
rd Baza Ustug

Rozwojowych KATEGORIEUSLUG v KORZYSTANIEZBAZY ¥  AKTUALNOSCII ARTVKULY v  DOFINANSOWANIE %  STREFADLADOSTAWCOW USLUG v

Baza Ustug Rozwojowych

Zapisz sig na szkolenia, kursy, coaching i inne.

Wykorzystaj dofinansowanie ze Srodkow i podnies swoje kompetencje!
Nie wiesz jak uzyskac dofinansowanie? Sprawdz

Dostawey uslug Pozostate

Jakiej ushugi szukasz?

Rysunek 13. Umieszczenie przycisku logowania

Po nacisnieciu na wskazany na rysunku 12 przycisk, Uzytkownik zostanie przeniesiony na strone
logowania do systemu.



Strona gtdwna » Logowanis

Logowanie

Zaloguj sie za pomocg Login.gov.pl
Zaloguj sie za pomoca Login.gov.pl

Zaloguj sie za pomocg adresu email

E-mail *

‘ Wpisz swo] adras e-mall ‘

Hasto *

‘ Wpisz hasto (O

Zaloguj sie

Nie pamietasz hasta? Kliknij, zeby odzyskac hasto

Jestes tu pierwszy raz? Kliknij, zeby zatozy¢ konto

Rysunek 14. Formularz logowania

UWAGA! Uzytkownik ma trzy préby logowania. Po drugiej, niepoprawnej prébie
logowania, do Uzytkownika zostanie wystana wiadomos$¢ email o mozliwej blokadzie konta w
przypadku kolejnego btednego logowania. Trzecia, nieudana préba skutkuje zablokowaniem konta
na wyswietlony w komunikacie przedziat czasu. W tym samym momencie Uzytkownik otrzymuje
wiadomosc¢ email z informacja o blokadzie konta.

4.1. Logowanie za pomocg Login.gov.pl

W celu zalogowania konta za pomoca Login.gov.pl, nalezy klikng¢ w przycisk ,Zaloguj sie przez
Login.gov.pl”.



Zaloguj sie za pomoca Login.gov.pl

Zaloguj sie za pomocg Login.gov.pl

Rysunek 15. Przycisk logowania za pomocgq Login.gov.pl

Po nacisnieciu, Uzytkownik przenoszony jest na strone Login.gov.pl, gdzie moze wybraé sposdb
logowania w celu potwierdzenia tozsamosci — za pomocg Profilu Zaufanego, e-dowodu lub
bankowosci elektronicznej.

gov.pl

& polski
Zaloguj sie do ustugi

Ostatnio wybrany sposob logowania

Profil zaufan
e d >

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

Pozostate sposoby logowania

Aplikacja mObywatel

Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel %
]]‘I['- Bankowosc¢ elektroniczna
=== Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektronicznej >
@ e-Dowod

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >
¥ . *  USEelD
“+.+"  Useyour National elD to access online services >

Rysunek 16. Logowanie za pomocq login.gov.pl

Po potwierdzeniu tozsamosci, Uzytkownik jest przenoszony do strony systemu BUR, gdzie zostaje
automatycznie zalogowany.

4.2. Logowanie za pomocg adresu email

W celu zalogowania konta za pomoca adresu email, nalezy skorzystac z opcji ,Zaloguj sie za pomocg
adresu email”. Nalezy uzupetni¢ pole E-mail (adres email Uzytkownika podany przy rejestracji) oraz



Hasto. Logowanie jest dostepne wytgcznie dla Uzytkownikéw, ktérzy posiadajg konto w systemie. W
przypadku préby logowania na konto, ktdre nie istnieje, zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat
btedu.

Zaloguj sie za pomoca adresu email

E-mail*

P "

Wpisz swo] adres e-mail

. A

Hasto *

s "y

Wpisz hasto P

Zaloguj sie

Rysunek 17. Formularz logowania

Po wypetnieniu formularza, nalezy nacisnag¢ na przycisk ,,Zaloguj sie”, aby dokonczy¢ caty proces.
Jezeli konto istnieje w systemie i jest aktywne, to Uzytkownik zostanie przeniesiony na swdj
dashboard.

5. Wylogowanie z systemu

Aby wylogowac sie z systemu nalezy wybra¢ opcje Wyloguj z rozwinietej listy, ktéra jest dostepna po
najechaniu i nacisnieciu na obszar z ikong uzytkownika. Opcja dostepna wytacznie dla zalogowanych
Uzytkownikow.

Infolinia 801 332 202 Eg‘ ‘@‘ o

.

WANIE v  sTrl  Zmiana hasta

Ustawienia powiadomien

Wyloguj

Rysunek 18. Lokalizacja przycisku wylogowania



6. Zmiana hasta

Aby zmieni¢ hasto do swojego konta, nalezy wybraé opcje Zmiana hasta z rozwinietej listy, ktdra jest
dostepna po najechaniu i naci$nieciu na obszar z ikong uzytkownika. Opcja dostepna wytgcznie dla
zalogowanych Uzytkownikow.

s

Infolinia 801 332 202 Eg‘ ‘ﬂﬁ‘ o v

.

Ustawienia powiadomien

Wyloguij

Rysunek 19. Lokalizacja przycisku zmiany hasta do konta

Po nacisnieciu na wskazany przycisk, Uzytkownik zostanie przeniesiony na strone z formularzem
zmiany hasta.

Produkt parp.gov.pl

Baza Ustug
Baza Ushug [ satied ust 3 Q|

Rozwojowych nfoinia 801 332202 | €| | @ |[EEN

WYSZUKIWANIe Z33WaNs

KATEGORIEUSLUG KORZVSTANIEZBAZY ™  AKTUALNOSCIIARTYKULY %  DOFINANSOWANIE ™  STREFA DLA DOSTAWCOW USLUG
8 > Zmied hasio

___ Profil uzytkownika - Anna Kowalska

Stare hasto”* @ Haslo” @

Rysunek 20. Formularz zmiany hasta dla zalogowanego Uzytkownika
Formularz zawiera wytgcznie dwa pola: Stare hasto oraz Hasto.
W polu Stare hasto nalezy poda¢ aktualne hasto, ktérym Uzytkownik zalogowat sie do systemu.

W polu Hasto nalezy podaé nowe hasto zgodne z ustawiong politykg haset.

UWAGA! Jezeli Uzytkownik wpisze nowe hasto, ktdre nie spetnia wymagan ustawionej
polityki haset, pod polem pojawi sie odpowiedni komunikat informujacy, jakich regut nie spetnia
wpisany tekst.

Po uzupetnieniu obu pdl i po kliknieciu na przycisk zapisu — hasto zostanie zapisane, oraz nowo
ustawione hasto bedzie wymagane przy kolejnym logowaniu do systemu.



7. Odzyskiwanie hasta

Aby odzyskac hasto do swojego konta w systemie, nalezy wybraé opcje odzyskiwania hasta,
umieszczonym pod formularzem logowania.

e

Baza Ustug [ = ]
il 8 Jakiej ustugi szukasz? Q i
Rozwojowych K Infolinia 801 332 202 D”""a:i‘:”é:“"fp‘:’;:; - Zaloguj sie Zarejestruj sie
Wyszukiwanie zaawansowane

KATEGORIE USLUG ' KORZYSTANIEZBAZY v  AKTUALNOSCI I ARTYKUEY V  DOFINANSOWANIE v STREFA DLA DOSTAWCOW USEUG v/

Strona gtowna > Logowanie

Logowanie

Zaloguj si¢ za pomoc3 Login.gov.pl
Zaloguj sie za pomocg Login.gov.pl

Zaloguj si¢ za pomoca adresu email

E-mail *
[ Wpisz swcj adres e-mail ]
Hasfo *

[ wpisz hasto @ ]

Zaloguj sig

Nie pamigtasz hasta? Kilkni, zeby odzyskac haslo ]
Jestes tu pierwszy raz? KIikni, Zeby ZaloZyC konto B

Rysunek 21. Przycisk do odzyskania hasta do swojego konta
Po kliknieciu na przycisk, Uzytkownik zostanie przeniesiony na strone odzyskiwania hasta.

prastmagns

o Baza Ustug [ Jakiej ushugi szukasz? Q ] Dofinansowane przez
Rozwojowych Infolinia 801 332 202 Uni¢ Europeiska
Viyszuiiwanie zzawansowane

[ ] e

KATEGORIE USLUG ¥ KORZYSTANIEZ BAZY v AKTUALNOSCIIARTYKULY v DOFINANSOWANIE ™/  STREFADLA DOSTAWGOW USLUG V'

Strona giéwna > Odzyskiwanie hasta

Odzyskiwanie hasta

by odzyskaé dostep do konta w Bazie Ustug
Rozwojowych, prosimy o skorzystanie z opcji
login.gov.pl. Login.gov.pl to prosty i bezpieczny dostep
do ustug publicznych online. W tym celu po iiknigoiu w
Zaloguj sie", wybierz przycisk .Zalogu si¢ za pomoca
login.gov.pl".

W praypadku skorzystania z opeji odzyskania hasta
przez emall, na Two] adres mailowy wskazany w Bazie
Ustug Rozwojowych, przestana zostanie wiadomosé 2
linkiem pozwalajgcym na zmiang hasta.

E-mail *

[ Wpisz swdj adres e-mail

sormmsscns e Fo]
Nie jestem robotem
FCAPTOHA
Dyuarese - s

Odzyskaj hasto - \

Rysunek 22. Formularz odzyskiwania hasta do konta

Na formularzu nalezy podac adres email do konta, dla ktérego hasto chcemy zresetowac, oraz
zaznaczyc pole dotyczace re-captcha. Oba pola s3 wymagane do uzupetnienia. Po kliknieciu na
przycisk odzyskiwania hasta, na adres email Uzytkownika zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem
umozliwiajgcym zmiane hasta. Po jego kliknieciu, Uzytkownik zostanie przeniesiony do systemu BUR,
na strone zmiany hasta do swojego konta.



Produkt parp.gov.pl Ustugi Dostawcy ustug Pozostate

Baza Ustug [
M 5 Jakiej ustugi szukasz? Q ) Dofi o
. Rozwojowych Infolinia 801 332 202 o ‘“;:f:“és";;:::; Zaloguj sig Zarejestruj sig

Wyszukiwanie zaawansowane

KATEGORIEUSEUG v  KORZYSTANIEZBAZY W  AKTUALNOSCIIARTYKULY v  DOFINANSOWANIE STREFA DLADOSTAWCOWUSLUG V'

Strona ghéwna ) Reset hasle

Reset hasta

Hasto *

[ Wpisz hasto ® ]

Rysunek 23. Resetowanie hasta do konta

Nowe hasto powinno by¢ zgodne z ustawiong politykg haset w systemie. W przypadku, kiedy nie
zostang spetnione reguty, pod polem pojawi sie odpowiedni komunikat o tym informujacy.

Po uzupetnieniu pola i nacisnieciu na przycisk zmiany hasta, Uzytkownik zostanie przeniesiony na
strone logowania z komunikatem o prawidtowej zmianie hasta, gdzie bedzie mégt wejs¢ do systemu
podajac swoj email oraz nowo ustawione hasto.

Produkt parp.gov. pl
Baza Ustug = - O
stug Jakie ushug szukasz Q
Ll oojouwych b Q| ol 01332 202 [ B | Pofesmoaresre -l Zatogui s
[——

KATEGORIE USEUG v KORZYSTANIE ZBAZY % AKTUALNOSCI | ARTYKUEY % DOFINANSOWANIE %  STREFA DLA DOSTAWCOW USEUG W

Nawe hasko zostalo zapisane.

Stronagiowna ¥ Logowarie

Logowanie

Zaloguj sig za pomoca Login.gov.p!

Zaloguj sig za pomoca adresu email

Email *

Hasto *

[ Woiaz hasio @]

Nie pamigtasz hasta? kliknil. 2eby odzyskac hasio
Jested u plerwszy raz? likni), 2eby zalozyé konto

Rysunek 24. Komunikat po udanej zmianie hasta

8. Zgtos btad

W systemie kazdy Uzytkownik ma mozliwos¢ zgtoszenia btedu. W tym celu, na formularzu nalezy
uzupetnic¢ pola:

e adres email — po wystaniu btedu, na podany email zostanie zwrdcona informacja o wysytce
zgtoszenia oraz jego numerze, pole wymagane do uzupetnienia



temat — wybor jednej wartosci z dostepne;j listy, okresla z czym zwigzany jest zgtaszany btad,
pole wymagane do uzupetnienia

opis — powinien by¢ jak najbardziej szczegétowy, powinien opisywac jakie kroki przeszedt
Uzytkownik, ktére doprowadzity do btedu, pole wymagane do uzupetnienia

adres strony — pole automatycznie uzupetniane przez system, zawiera informacje o stronie,
na ktérej wystagpit btad

zatgcznik — mozliwos$¢ dotaczenia zdjecia strony do zgtoszenia, na ktérej wystapit problem,
jest polem opcjonalnym

zgoda — pole wymagane do uzupetnienia

Zgtos biad X

Email *

[ Wpisz swdj adres e-mail ]

Temat *

[ Wybierz temat wiadomosci v ]

Opis *

Opisz problem

Pozostate 500 znakow.

Adres strony *

| http://daneprod.bur-test. parp.gov.pl/uzytkownik/uzytkownik/logowanie

[ Dodaj zrzut ekranu

[ * Informujg iz, Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Polska
Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (dalej: Administrator Bazy), majgca
siedzibe przy ul. Pariskiej 81/83, 00-834 Warszawa. Po ... Czytaj dalej tres¢
zgody

4 Plesse repinl b the sile adesin if

E

|:| Nie jestem robotem
T

Administratorem danych jest Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci z siedzibg w
Warszawie, przy ulicy Panizkiej 81/83. Dane przetwarzane 53 wylgcznie w celu wymiany
informacji oraz obstugi kerespondencji i nie beda udostepniane innym podmictom. Podanie
danych osobowych jest dobrowolne, a osobie, ktdra wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych przystuguje prawo wglgdu do swoich danych oraz ich poprawiania.

Rysunek 25. Formularz zgtaszania btedu



9. Dashboard

Uzytkownik po zalogowaniu zostanie przeniesiony na swdj dashboard. Strona podzielona jest na 3
profile i posiada najwazniejsze informacje oraz zdarzenia dotyczgce tych profili.

Produkt parp.gov.pl Ushugi Dostawcy usiug

P Baza Ustug [ Jakiej ustugi s2ukasz? Q J

Rozwojowych Infolinia 801 332 202 @
Wyszukiwanie zaawansowane

KATEGORIEUSEUG Vv KORZYSTANIEZBAZY Vv  AKTUALNOSCII ARTYKULY v DOFINANSOWANIE % STREFA DLA DOSTAWCOW UStUG v

Strona giéwna

___ Witaj Anna Kowalska

Uzytkownik Pracodawca Dostawca ustug

Dodaj swojego pierwszego Dodaj swojego Dostawce ustug!
Pracodawce

Posiadajge ten profil masz mozliwos¢ publikacji
ushug (w zakresie zgodnym z otrzymanymi
uprawnieniami)

Profil Dostawey ushug wymaga weryfikacji przez
administracje przed jego upublicznieniem.

Anna Kowalska

anna.kowalska@gmail.com

Posiadanie tega profilu pozwala na
oddelegowanie pracownikéw jako uczestrikéw
ushug.

Zaozenie profilu pracodawcy nie wymaga
udziatu administarora.

= £ |

Wiadomosci Zapisy Ankiety

M8 profil

Rysunek 26. Dashboard Uzytkownika

Widok strony dla nowego konta sktada sie z trzech duzych kafli odnoszacych sie do trzech mozliwosci
uzytkowania systemu w kolorystyce dostosowanej do tych profili:

e Uzytkownika (kolor szary)
e Pracodawcy (kolor niebieski)
e Dostawcy ustug (kolor czerwony)

Kolor danego profilu ma zastosowanie w catym systemie, aby utatwic prace uzytkownikowi z
systemem, np. jako kolor zaktadek lub kafli. Z poziomu dashbordu, Uzytkownik moze wejs¢ swéj
profil korzystajgc z przycisku ,,Mdj profil” umieszczonym na szarym kafelku. Istnieje mozliwos¢
utworzenia profilu Pracodawcy lub Dostawcy ustug klikajac w przycisk ,,Dodaj” na odpowiednim
kaflu.

Widok gtéwny automatycznie zmienia sie w zaleznosci od ilosci posiadanych Pracodawcéw i
Dostawcéw. Taki widok posiadajg wytgcznie Uzytkownicy, ktdrzy sg administratorami przynajmniej
jednego pracodawcy oraz przynajmniej jednego Dostawcy ustug.



Produkt parp.gov.pl Usiugi
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Rysunek 27. Widok dashboardu dla pojedynczych profili

v [

Witaj Anna Kowalska

Uzytkownik

Anna Kowalska

anna._kowalska@gmail.com

Mj profil
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Zatwierdzony

Profil pra

Dostawca ustug
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Rysunek 28. Widok dashboardu dla wiecej niz jednego profilu

Kafel Uzytkownika

Na szarym kaflu Uzytkownika wyswietla sie jego imie, nazwisko, adres email oraz ikony

»,Wiadomosci”, , Zapisy”, oraz ,, Ankiety”. Ikony sg przyciskami, za pomoca ktérych Uzytkownik

zostanie przeniesiony do odpowiednich zaktadek:

SEUG W

e Wiadomosci — przenosi do wszystkich wiadomosci wewnetrznych, ktére sg skierowane do
jego profilu
e Zapisy — przenosi do listy zapisdw na ustugi, jakie wykonane zostaty z profilu Uzytkownika



e Ankiety — przenosi do listy zapisdw na ustugi, gdzie wystepuje informacja o nowych,
nieuzupetnionych ankietach

e przycisk ,,Mdj profil” przenosi na gtdwny widok profilu Uzytkownika

W przypadku, kiedy pojawi sie nowe zdarzenie jak np. nowa wiadomosé, przy ikonach pojawi sie
czerwona ikonka wraz z informacjg o ilosci nowych wiadomosci.

=" ¢ BB

Wiadomosci Zapisy Ankiety

Rysunek 29. Widok informujgcy o nowych zdarzeniach na profilu Uzytkownika

9.2. Kafel Pracodawcy

Na niebieskim kaflu pracodawcy wyswietla sie nazwa pracodawcy, status oraz ikony ,Wiadomosci”,

,Pracownicy”, oraz , Lista zapisow”. Ikony sg przyciskami, za pomoca ktérych Uzytkownik zostanie
przeniesiony do odpowiednich zaktadek:

e  Wiadomosci — przenosi do wszystkich wiadomosci wewnetrznych, ktére sg skierowane do
profilu Pracodawcy

e Pracownicy — przenosi do listy pracownikéw i administratoréw pracodawcy
e Lista zapisOw — przenosi do listy zapiséw na ustugi
e przycisk ,Profil pracodawcy” przenosi na gtéwny widok profilu pracodawcy

W przypadku, kiedy pojawi sie nowe zdarzenie jak np. nowa wiadomosé, przy ikonach pojawi sie
czerwona ikonka wraz z informacjg o ilosci nowych wiadomosci.

Wiadomosci Pracownicy Lista zapisow

Rysunek 30. Widok informujgcy o nowych wydarzeniach na profilu Pracodawcy

9.3. Kafel Dostawcy ustug

Na czerwonym kaflu Dostawcy Ustug wyswietla sie jego imie, nazwisko, adres email oraz ikony
»Wiadomosci”, ,,Zapisy”, oraz ,, Ankiety”. Ikony sg przyciskami, za pomocg ktérych Uzytkownik
zostanie przeniesiony do odpowiednich zaktadek:

e Wiadomosci — przenosi do wszystkich wiadomosci wewnetrznych, ktére sg skierowane do
profilu Dostawcy ustug

e Dodaj ustuge — przenosi do formularza tworzenia ustugi

e Zapisy — przenosi do listy zapisdw utworzonych przez Uzytkownikdw na ustugi dostawcy
ustug



e przycisk ,Profil dostawcy” przenosi na gtéwny widok profilu dostawcy ustug

W przypadku, kiedy pojawi sie nowe zdarzenie jak np. nowa wiadomosé, przy ikonach pojawi sie
czerwona ikonka wraz z informacjg o ilosci nowych wiadomosci.

Wiadomosci Dodaj ustuge Zapisy

Rysunek 31. Widok informujgcy o nowych wydarzeniach na profilu Dostawcy ustug

9.4. Personalizacja dashboardu

Widok gtéwny moze zosta¢ zmodyfikowany w zakresie zmiany kolejnosci wyswietlanych profili.
Dotyczy to sytuacji, gdzie uzytkownik posiada co najmniej 2 profile danego rodzaju i powierzchnia
zajmowana przez kafel zostaje podzielona na dwa.

Zmiany kolejnosci wyswietlanych profilu mozna dokonac klikajac w link ,,Pokaz wszystkie” na dole
kafla.

Po kliknieciu na wskazany przycisk, Uzytkownik zostanie przeniesiony na strone edycji widoku
gtéwnego.

_ Twoi pracodawcy

( Ustaw kolejnosé J ( Dodaj pracodawce & J

Pracodawca Pracodawca Pracodawca

0 odawca 4 Pracodawca 3
dzany Zatwierdzony

= B @ I

Wiadomosei  Pracownicy Wiadomosei  Pracownicy  Listazapisow Wiadomosci  Pracownicy  Lista zapisow

Profil pracodawey Profil pracodawey

Pracodawca Pracodawca

wea 2 0 Pracodawca 1
zany Zatwierdzony

=E 1 i A = B B

Wiadomodc  Pracownicy  Lista zapiséw Wiadomodci  Pracownicy  Lista zapiséw

Profil pracodawcy Profi pracodawcy

Rysunek 32. Widok edycji widoku gtéwnego

Aby zmieni¢ kolejnos¢ nalezy nacisngé na przycisk ,,Ustaw kolejnos¢”. Po kliknieciu Uzytkownik za
pomocg mechanizmu drag and drop, moze przecigga¢ dowolnie kafelki z profilem ustawiajac je w
wybranej dla siebie kolejnosci. Po ustawieniu kolejnosci, konieczne jest zapisanie zmian za pomoca
przycisku ,Zapisz”.

9.5. Nawigacja po profilach

Dla uzytkownika zalogowanego system daje mozliwosé przechodzenia pomiedzy profilami za pomoca
ikon przejscia umieszczonych na goérze kazdej strony w profilu.



W ten sposéb mozliwa jest szybka nawigacja w systemie bez koniecznosci przechodzenia na widok
gtéwny. Po kliknieciu w ikone ,,Pracodawcy” lub ,,Dostawca ustug”, uzytkownik zostaje przeniesiony
do profilu, ktdry zostat wskazany na widoku gtéwnym jako pierwszy.

Baza Ustug [
: Jakie] shug szukasz? ]
Rozwojowych 1= Q Infolinia 801 332 202 m &~
‘Wyszukiwenie zaawansowane

KATEGORIEUSLUG KORZYSTANIEZBAZY “  AKTUALNOSCI | ARTYKULY %  DOFINAMSOWANIE %  STREFA DLA DOSTAWCOW USLUG W

e e

Rysunek 33. Widok nawigacji

10. Profil Uzytkownika

Aby przejsé na swoj profil, nalezy wybrac opcje ,Madj profil” umieszczonym na dashboradzie.

Uzytkownik

Jan Kowalski

jan_kowalski@gmail.com

g‘lﬁ ﬁ 3 %%

Wiadomosci Zapisy

Moj profil

Rysunek 34. Miejsce przycisku umozliwiajgcego wejscie na profil Uzytkownika



III

Po nacisnieciu na wskazany przycisk, Uzytkownik zostanie przeniesiony do zaktadki ,,M&j profi
Profil Uzytkownika zawiera w Menu bocznym zaktadki:

e Moj profil

e Wiadomosci

e Moje dane

e Dotgcz do profilu

e Moje zapisy

e Zapotrzebowanie na ustugi
e  Ustugi zamkniete

e Ustugi obserwowane

e Dostep do API

10.1. M¢j profil

Na stronie zawarte sg podstawowe informacje o Uzytkowniku, jak imie, nazwisko oraz pracodawcy, w
ktdrych pracuje i dostawcy ustug, w ktdrych jest osobg prowadzaca ustuge.

Strona gidwna » Profil uzytkownika » Mdj proil

__ Profil Uzytkownika — Anna Kowalska

Méj profil
Wiadomosci Anna Kowalska

Pracuje w: Pracodawca 1, Pracodawca
Moje dane

Dotgcz do profilu

Moje zapisy

. ) Moje dofinansowania
Zapotrzebowanie na ustugi
Ustugi zamkniete Mumer |D wsparcia Waine do Kwota Nazwa Operatora WX
Ustugi obserwowane FEPK.07.09- ) _
IP01-0013/23_numer1234  28-07-2026 677,00 2+ Agencja Rozwoju
Dostep do APl 5 Regionalnego "MARR™ 5.A.

Rysunek 35. Widok strony "Mdj profil"
10.1.1 Sekcja ,Moje dofinansowania”

Pod podstawowymi informacjami, znajduje sie sekcja ,Moje dofinansowania”, ktéra zawiera
wszystkie przypisane Uzytkownikowi ID wsparcia przez operatoréw. W tabeli znajdujg sie informacje
o numerze ID wsparcia, jego waznosci, kwocie jaka zostata udzielona Uzytkownikowi oraz nazwie
operatora, ktorzy udzielit wsparcia. Po kliknieciu w rekord, jezeli zostat wykorzystany przy zapisie na
ustuge, pod wybranym dofinansowaniem pojawi sie lista ustug, w ktérych dofinansowanie zostato
wykorzystane.



Numer ID wsparcia Wazne do Kwota Nazwa Operatora WX
GRT-345-
| AR 31-07-2022 10 000,00 zt Operator 1
1 500,00 zt netto
Usluga 1 1500,00 zt brutto
MNumer ustugi :

2022/07/25/137891/1347196
Nazwa firmy : Dostawca usiug 1
Miejsce ustugi: Lublin

Status zapisu : oczekuje

W\ Techniczne / Geodezja i kartografia Potwierdzona kwota:

Kategoria / Podkategoria od 30.07.2022 do 30.07.2022

Rysunek 36. Widok dofinansowania uzytego przy zapisie na ustuge

10.2. Wiadomosci

Wiadomosci wewnetrze, jakie dostaje Uzytkownik bedg wyswietlane w zaktadce ,,Wiadomosci”. Po
wejsciu na strone, dla Uzytkownika dostepna jest tabela, w ktérej znajdujg sie wszystkie jego
wiadomosci wewnetrzne. Tabela zawiera takie informacje jak: data odebrania wiadomosci, typ
wiadomosci oraz temat wiadomosci. Wszystkie pola sg polami, po ktéorych Uzytkownik moze filtrowac
znajdujace sie w tabeli dane.

Uzytkownik ma mozliwos¢ wytgczenia / wigczenia dostepnych wiadomosci wewnetrznych w opcjach
powiadomien.

Typ wiadomosci jest podzielony na cztery kategorie — zgtoszenie, zaproszenie, ostrzezenie oraz
informacja. Kazda z wartosci ma przypisany do siebie inny kolor, ktéry jest wykorzystywany przy
kazdym rekordzie — po lewej stronie znajduje sie pasek z odpowiednim kolorem wzgledem kategorii
wiadomosci.



Strona ghéwna » Wiadomeodci

__ Profil Uzytkownika — Anna Kowalska

Mcj profi Wiadomosci Sortuj wg: Datamalejaco ~ 10 ~
Wiadomosei

Data Typ - Temat W oX
Moje dane

03.07.2025 nformacja Witaj Anna,
Dotgez do profilu Dodano ID wsparcia informujg, ze zostalo dodanie

wisparcie o numerze FEPK.07.09- @
E . 1P.01-0013/23_numer] 2245

Maoje zapisy
Zapotrzebowanie na ushugi

03.07.2025 nformacja Witaj.
Ustugi zamkniete Zostakes zgloszony na ustuge Twdj precodawea Pracodawca zglosit 7

«cig na ushuge "Ustuga szkoleniowa

Ustugi obserwowane

Dostep do AP 03.07.2025 Ostrzezenie Witaj Anna.

Uzupeinij dane Twaj pracodawea zapisat Cie na @
wstuge Ustuga szkoleniowa

03.07.2025 nformacja Witaj Anna,

Zmienione Twoje uprawnienia Administrater profilu pracodawcy _
Praccdawce zmienit Twoje i
upTEVwnienia na

03.07.2025 Zaproszenie Witaj Anna Kowalska,

Zaproszenie do profilu firmy Masz zaproszenie do profilu (7]

pracodawcy Pracodawca jako

-

Rysunek 37. Widok zaktadki "Wiadomosci" na profilu Uzytkownika
10.2.1. Wiadomosci nieprzeczytane i przeczytane

Wiadomosci dzielg sie na nieprzeczytane i przeczytane. Do licznika wspomnianego na stronie
dashboardu zliczajg sie wszystkie nieprzeczytane wiadomosci. Aby pozbyc sie licznika, nalezy
przeczytac kazda nieprzeczytang wiadomosé. W tym celu nalezy klikngé na nieprzeczytang
wiadomosé. Po kliknieciu rekord z wiadomoscig zostanie rozszerzony i mozliwe jest jej catkowite
przeczytanie. Po ponownym kliknieciu na wiadomos¢, zostanie ona zwinieta oraz zapamietana jako
przeczytana — po ponownym wejsciu na strone, jej temat nie bedzie tego samego koloru co
wiadomosci nieprzeczytane.



Strona ghiwna ¥ Wiadomesci

___ Profil Uzytkownika — Anna Kowalska

MO’ e

Wiadomosci
Moje dane Wiadomosci Sortuj wg: Datamalejagco = 10 =
Data
Dotacz do profilu 03-07-2025 - 03-07-2025 Typ *  Temat WO
Moje zapisy 03.07.2025 Informacja Witaj.
- " Zostales k Twidj pracodawca Pracodawca zglosit
Zapotrzebowanie na ustugi e e I T o

cig na ushuge "Ustuga szkoleniowa

Uslugi zamknigte

USlngi ohsarwowane 03.07.2023 Ostrzezenie Witaj Anna.
Uzupeinij dane Twaj pracodawca zepisat Cig na [T
Dostep do API ustuge Ustuga szkoleniowa
03.07.2025 Informacja Witaj Anna,
Zmieniono Twoje uprawnienia Administrater profilu pracodawcy
Pracodawca zmienit Twoje @

uprewnieniana

Rysunek 38. Widok wiadomosci nieprzeczytanej

Strona giéwna » Wiadomosci

___ Profil Uzytkownika — Anna Kowalska

Maj profil Sortujwg: Data malejagco ~ 10 -

Wiadomosei
Data Typ - Temat v X
Moje dane
nformacja Witaj.
Dotgez do profilu Twidj pracodawca Pracodawca zghosit i
cig na ustuge “Uskuga szkoleniowa
Moje zapisy
Zapotrzebowanie na ustugi Ostrzezenie Witaj Anna.
Twidj pracodawea zapisat Cie na @
Ustugi zamknigte ustuge "Ustuga szkoleniowa
Ustugi obserwowane
nformacja Witaj Anna,

DOETQD do API Administrator profilu pracodawcy

Pracodawce zmienit Twoje @
uprawmienia na

Zaproszenie Witaj Anna Kowalska,
Masz zeproszenie do profilu @
pracedawzy Precodawea jeko

(=
Rysunek 39. Widok wiadomosci przeczytanej

10.2.2. Sortowanie

Do dyspozycji Uzytkownika jest rGwniez sortowanie, gdzie istnieje mozliwos$¢ wybrania wiadomosci
nieprzeczytanych na gérze / na dole czy sortowanie wzgledem najnowszym wiadomosci.



Sortuj Wg{ Data malejgco :| 5 -

qQ

1at

Data rosngco

aj Jan, B
Data malejgco
rmuje, ze
)arcie o ny T
rosngco
winsy P 3

Typ malejaco
Temat rosngco
Temat malejgco

Nieprzeczytane malejaco

Nieprzeczytane rosnaco

Rysunek 40. Lista dostepnych sortowarn wiadomosci na profilu Uzytkownika
10.2.3. Paginacja

W przypadku duzej ilosci wiadomosci istnieje mozliwos¢ wyboru wyswietlania elementdw na stronie.
Dostepne wartosci to 5— 10— 30— 100.

10.2.4. Usuwanie wiadomosci

Istnieje réwniez mechanizm usuwania wiadomosci, ktéry mozna zrobi¢ na dwa sposoby.

Pierwszym sposobem jest pojedyncze usuwanie. W tym celu nalezy nacisng¢ na ikonke kosza U,
umieszczong przy kazdym rekordzie po prawej stronie. Po jej nacisnieciu, pojawi sie komunikat, ktéry
Uzytkownik musi potwierdzi¢, aby usung¢ wiadomos¢.

Usun wiadomosc

Czy na pewno chcesz usungé wybrana wiadomosé?

Rysunek 41. Potwierdzenie decyzji pojedynczego usuniecia

Po potwierdzeniu, pojawi sie informacja o poprawnym usunieciu, a sama wiadomos¢ nie bedzie
dostepna w zaktadce ,, Wiadomosci”.

Drugim sposobem jest grupowe usuniecie wiadomosci. Przy kazdym rekordzie widoczne jest pole
typu checkbox, ktére Uzytkownik moze zaznaczy¢. Istnieje mozliwo$é zaznaczenia wszystkich
rekordéw za pomocgy identycznego pola typu checkbox umieszczonego w nagtéwku tabeli.



Witaj Jan,
informuje, Ze zostato dodanie

wsparcie o numerze GPR-
93_GT6/18_Wsparcie_1

ED

Rysunek 42. Miejsce umieszczenia pola typu checkbox

Po zaznaczeniu wiadomosci, nalezy nacisng¢ na przycisk ,,Usun”, ktéry zostat umieszczony pod
ostatnig wyswietlang wiadomoscig na stronie. Po jego kliknieciu, pojawi sie komunikat, ktdry
Uzytkownik musi potwierdzi¢, aby usung¢ wiadomosc. Po potwierdzeniu, pojawi sie informacja o
poprawnym usunieciu, a wybrane wiadomosci nie bedg dostepne w zaktadce ,, Wiadomosci”.

Sortujwg: Datamalejgco ~ 5 =

Data Typ v Temat VX
nformacija Witaj Jan,
informuje, Ze zostato dodanie
wsparcie 0 numerze GPR- i

93_GT6/18 Wsparcie_1

Rysunek 43. Widok zaznaczonych wiadomosci do grupowego usuniecia

10.3. Moje dane
Zaktadka zawiera formularz danych zalogowanego Uzytkownika. Widok dzieli sie na kilka sekcji:

e Dane podstawowe

e Dane kontaktowe

e Dane dodatkowe

e Dane osoby prowadzacej ustuge

10.3.1. Sekcja dane podstawowe

W sekcji danych podstawowych, Uzytkownik ma mozliwos¢ edycji imienia, nazwiska, ustawienia
swojego avatara i zmiane adresu email przypisanego do konta.



Strona giéwna 3 Profil uzykawnika D Moje dane

___ Profil Uzytkownika — Anna Kowalska

Moj prfil Dane podstawowe Dane kontaktowe cz:”esies R [
ushuge?

‘Wiadomosc;

Imig* Kraj

Anna Polska Jezzli choesz zabatyé nowy profil
Podmiotu éwiadezacege ushugi

Moje dane

Mazwisko *

Dotgcz do profilu

Kowalska Miejscowosé @ rozwojowe Kliknij przycisk "Dods] profil
) ) podmiatu’. Trorzge nowy profil
Mol zapisy poprzez wypelnienie | zapisanie karty
Zapotrzebowanie na ustugi Kod pocztowy podmictu system automatycznie
Posiadam nr PESEL P preypisze Cig do tego profilu. jaka
Uslugi zamkniete Pesel® Telefon osobe zarzgdzajaey profilem.
94051748187

Ustugi obserwowane
Exmail * Jastem Osobg
Dostep do API anna.kowalska@gmail.com prowadzacq usiuge
Rezyane 2 BUR

Rysunek 44. Widok podstawowy zaktadki "Moje dane"

UWAGA! Pole switch jak i PESEL nie sg mozliwe do edycji. W przypadku, kiedy Uzytkownik
podczas rejestracji poda nr dokumentu, bedzie miat mozliwos¢ edycji nr dokumentu lub zmiany na
PESEL. Natomiast nie ma mozliwosci zmiany nr PESEL na nr dokumentu.

10.3.1.1.  Avatar
Aby ustawi¢ swoj avatar, nalezy nacisng¢ na ikonke ,,Dodaj zdjecie”. Po kliknieciu na przycisk,

zostanie automatycznie otwarty systemowy eksplorator plikéw, gdzie nalezy wybra¢ odpowiednie
zdjecie. Po wybraniu zdjecia, zostanie ono dopasowane do okienka avatara.

Dane podstawowe

Imie *
Jan

Nazwisko *
Kowalski

Posiadam nr PESEL ﬂ'

Rysunek 45. Widok ustawionego avatara na formularzu danych Uzytkownika

Aby usunac avatar, nalezy najecha¢ kursorem na widok avatara —w tym momencie pojawi sie ikonka
]

kosza, ktérg nalezy nacisng¢ I,



Imig *
Jan

MNazwisko *
Kowalski

Rysunek 46. Miejsce usuniecia avatara

Po nacisnieciu na ikonke, avatar zostanie usuniety formularza. Aby usung¢ go catkowicie z systemu,
nalezy koniecznie zapisa¢ caty formularz za pomoca przycisku ,,Zapisz dane”.

10.3.1.2.  Zmiana adresu e-mail

Uzytkownik w kazdej chwili ma mozliwos¢ zmiany swojego adresu e-mail. Aby to zrobié, w polu
,Email” nalezy wpisa¢ nowy adres email, a nastepnie zapisa¢ formularz za pomoca przycisku , Zapisz
dane”. Po zapisaniu danych, pod polem , Email” pojawi sie komunikat informujgcy o zgtoszeniu
prosby o zmiane adresu email do swojego konta. W tym samym momencie, na nowy adres email
zostata wystana wiadomos¢ informujgca o procesie zmiany adresu.

Email *
jan.kowalski2@gmail.com

Zgtosites prosbe o zmiane adresu email na

"jan.kowalski2@gmail.com"

Rysunek 47. Komunikat zgtoszenia o zmiane adresu email
Aby dokoniczy¢ proces, nalezy wejs¢ na swojg skrzynke pocztows i potwierdzi¢ zmiane adresu email.
Po tak wykonanych krokach Uzytkownik, bedzie logowat sie do systemu nowo ustawionym emailem.

UWAGA! Nie mozna ustawi¢ adresu email, ktory istnieje juz w systemie. Pole email
zachowuje wszelkie walidacje, ktére wystepujg przy tworzeniu nowego konta.

10.3.2. Sekcje dodatkowe

Sekcja z danymi dodatkowymi jest dostepna wytacznie po dokonaniu zapisu na ustuge z
wykorzystaniem ID wsparcia.
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Rysunek 48. Widok formularza z sekcjami dodatkowymi
Na sekcje dodatkowe sktadaja sie kafelki:

e Dane dodatkowe
e Sytuacja gospodarstwa domowego
e Dane zawodowe

Wszystkie pola z wymienionych kafelkdw sg polami stownikowymi, w ktorych Uzytkownik musi
wybraé jedng z dostepnych wartosci.

W tym przypadku oprdcz danych dodatkowych pojawi sie rowniez checkbox z informacjami
dotyczacymi przetwarzania danych osobowych. Zgoda jest wymagana przy zapisie danych.

10.3.3. Sekcja dane kontaktowe

W sekcji znajduja sie informacje o danych kontaktowych zalogowanego Uzytkownika. Sekcja dotyczy
pol:

o Kraj

e  Miejscowosc
e Kod pocztowy
o Telefon

Pole miejscowosc jest polem, w ktérym konieczne jest wybranie miejscowosci z listy.
10.3.4. Sekcja osoby prowadzacej ustuge

Sekcja jest dostepna dla kazdego Uzytkownika. Aby mozliwe byto jej uzupetnienie, nalezy skorzystac z
przycisku ,Jestem osobg prowadzacg ustuge” umieszczonym w boxie bocznym.



Czy jestes Osobg prowadzacy
usluge?

Dane podstawowe Dane kontaktowe
Kiraj

Imig * j
Anna Polska

Jezeli choesz zatozyé nowy prafil
® Nazwisko * Podmictu dwiadczacego ustugi
& azwisko
Dodsj 2djgcie Kowalska Miejscowosé @ rozwojowe kliknij przycisk *Doda] profil

podmiotu”. Tworzge nowy profil

poprzez wypelnienie i zapizanie karty

Kod pocztowy podmiaty system automatycznie

Posiadam nr PESEL m przypisze Cie do tego profilu, jake

osabg zarzgdzajgeq profilem.
Pesel * Telefon

94051748187

Email * Jestem Osobg
anna.kowalska@gmail.com prowadzgcs usiuge

Rysunek 49. Box boczny dotyczqcy osoby prowadzqcej ustuge

Po kliknieciu na przycisk, na formularzu zostanie dodana dodatkowa sekcja ,Profil osoby prowadzacej
ustuge”. Jesli sekcja znajduje sie na formularzu to jest wymagana do uzupetnienia.

Profil Osoby prowadzacej ustuge

P

Czy jestes Osoba prowadzaca usiuge?

( Opisz swoje doswiadczenie (pozostato 150...

Rysunek 50. Sekcja "Profil osoby prowadzgcej ustuge"

10.4. Dotacz do profilu

Na stronie dotaczania do profilu Uzytkownik moze zobaczy¢ wszystkich pracodawcédw i wszystkich
dostawcow ustug, w ktorych jest administratorem badz pracownikiem.

Stronz ghmna > Profil uzytkownika 3 Dotgez do profilu

___ Profil Uzytkownika — Anna Kowalska

Méj profil Dotacz do profilu Sortujwg: Status ~ 10 - Dolgcz do profilu
Wiadomosc: Mazwa Typ profilu v  Rol ~  Staws *  Data VX
HIP ™

Moje dane

Administrator/

Pracodawea 1 Pracodawea . Zaakceptowany 03-07-2025 w -
Dotgcz do profilu Pracownik Pracownik [
) Administrator [

Moje zapisy Pracodawca Pracodawea Pracownik/ Zaakeeptowany 03-07-2025 i)

Administrator

Zapotrzebowanie na ustugi
Uslugi zamknigte
Uslugi chserwowane

Dostep do API



Rysunek 51. Widok strony dotqczania do profilu

10.4.1. Tabela profili

W tabeli widniejg wszystkie profile, ktdrymi Uzytkownik obecnie administruje, bgdz w ktérych jest
pracownikiem.

10.4.2. Dotgczanie do istniejgcego profilu w systemie

Uzytkownik ma mozliwos¢ wystac prosbe o dotaczenie do profilu pracodawcy i dostawcy ustug za
pomocg formularza umieszczonego w boxie bocznym.

Dotgcz do profilu

NIP™

Pracownik

Administrator

Rysunek 52. Formularz dotgczania do profilu
Formularz zawiera wytgcznie dwa pola:

e NIP
e Role, jakie petni Uzytkownik w danym profilu

Po wpisaniu numeru NIP, jedli firma istnieje to pojawi sie pod polem jego nazwa.

Dotacz do profilu

NIP "
7975476651

Dotacz do profilu Pracodawea 5 jako:

Pracownik m
o

Administrator

Rysunek 53. Przyktad dotfqczenia do profilu Pracodawcy

Po wybraniu roli, Uzytkownik bedzie mégt nacisng¢ na przycisk dotgczenia. W tym przypadku, do
administratoréw danego profilu zostanie wystana wiadomosc¢ informujaca o oczekujacej prosbie
dotgczenia. Wystane zaproszenie trafi na liste profili obok boxu bocznego. Uzytkownik ma mozliwos¢
cofniecia wystanej prosby za pomocg ikony x, umieszczonej przy danym rekordzie. Taka mozliwos¢
istnieje wytacznie dla profili, ktdre majg status ,Oczekuje na akceptacje”.



Dotgcz do profilu

Sortujwg: Status =~ 5 -

Nazwa Typ profilu - Rola - Status - Data WX

Pracodawca 5 Pracodawca Pracovmik Oczekuje na 08-01-2024 x
akeeptacje

Pracodawca 1 Pracodawca Administrator/Praco... Zaakceptowany 08-01-2024 @

Pracodawca 2 Pracodawca Administrator/Praco... Zaakceptowany 08-01-2024 @

Rysunek 54. Widok listy profili po wystanej prosbie dotqczenia do profilu

Po cofnieciu prosby, rekord zostanie usuniety z tabeli.

10.4.3. Odpowiadanie na zaproszenie do profilu

Uzytkownik moze zostaé zaproszony do profilu przez pracodawce/dostawce ustug. W takiej sytuacji
na liscie profilow w zaktadce ,Dotgcz do profilu” znajdujg sie rowniez zaproszenia oczekujgce
akceptacji przez Uzytkownika. W celu akceptacji zaproszenia nalezy klikng¢ w ikone akceptacji lub
odrzucié zaproszenie ikong odrzucenia. Po podjetej decyzji akceptacji bgdZ odrzucenia, informacja
zwrotna zostanie wystana do administratoréw danym profilem.

Hazwa Typ profilu - Rola - Status - Data

Pracodawca 5 Pracodawca Administrator SRl ey 08-01-2024
profilu

Pracodawca 1 Pracodawca Administrator/Praco... Zaakceptowany 08-01-2024

Pracodawca 2 Pracodawca Administrator/Praco... Zaakceptowany 08-01-2024

Rysunek 55. Akceptacja zaproszenia do profilu

Nazwa Typ profilu - Rola - Status - Data

Pracodawca 5 Pracodawca Administrator nEi ey 08-01-2024
profilu

Pracodawca 1 Pracodawca Administrator/Praco.. Zaakceptowany 08-01-2024

Pracodawca 2 Pracodawca Administrator/Praco... Zaakceptowany 08-01-2024

Rysunek 56. Odrzucenie

zaproszenia do profilu
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10.4.4. Odtaczenie od profilu

Dla rekordéw ze statusem zaakceptowany, mozliwe jest odtgczenie od profilu za pomocg ikony kosza

(===
) umieszczong przy kazdym z takich profili. Po kliknieciu, pojawi sie okno po-up, w ktérym nalezy

podaé komentarz, dlaczego Uzytkownik chce odfaczyé sie od danego profilu.

Odtgcz od profilu

Komentarz

A A

Rysunek 57. Pop-up do odfgczenia od profilu

Po wpisaniu komentarza i potwierdzeniu decyzji, Uzytkownik zostanie odtgczony od wybranego
profilu.

UWAGA! Uzytkownik nie moze odtaczy¢ sie od profilu Pracodawcy/Dostawcy ustug, jesli jest
ostatnim administratorem danego profilu. W takiej sytuacji musi najpierw dokonac ,,przekazania”
profilu innemu Uzytkownikowi.

10.5. Moje zapisy

Na stronie znajdujg sie informacje o wszystkich dokonanych zapisach na ustuge przez Uzytkownika
oraz o jego zapisach dokonanych przez Pracodawce.

Z tego miejsca, Uzytkownik ma mozliwos$¢ podgladu i edycji zapisow na ustuge, wydrukowania zapisu
do pdf, anulowania dokonanego zapisu na ustuge, oraz wypetnienia ankiety. W przypadku zmiany
statusu zapisu na ,nie uczestniczyt”, w wyniku automatycznego dziatania systemu, zostanie
wyswietlona odpowiednia ikonka.
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Rysunek 58. Widok listy zapisow Uzytkownika na ustugi



10.6. Dostep do API

Uzytkownik moze uzyskac dostep do API Publicznego w celu utatwienia dostepu oraz korzystania z
ustug. Po wejsciu na strone, znajduje sie wytgcznie jeden kafel, w ktérym mozna wygenerowac klucz
autoryzacyjny.

W] profil API Publiczne AFI - Informacije ogéine

‘Wiadomoscl
Application Program Interface (AP1)
Moje dane API Publiczne systemu BUR to ustuga, kidra umozliwia integracje aplikacji stworzonej przez Uzytkownika z shity udostgpnianiu danych

serwisem BUR, w celu utatwienia dostepu oraz kerzystania z usiug. pochodzgeych z systemu BUR. W 1]
sekeji znajdujg sie informacje o rodzaju

Dotgez do profilu

i zakresie udostepnianych danyeh oraz

Moje zapisy Dostep do API Publicznego wymaga autoryzacji. Autoryzacja przeprowadzana jest na podstawie loginu

. 5 f Fp—— o Erédiach ich pachodzenia
uzytkownika oraz tokenu, kidry mozna uzyskac ponizej.

Zapotrzebowanie na usiugi API wraz 2 dokumentacia jest dostgpne

na stronie: https:j

Ustugi zamknigte
uslugirezwejewe. parp.gov.pliapi/

Ustugi obserwowane . )
Uzyskaj dostep do AP Publicznego

Dostep do API

Rysunek 59. Uzyskanie dostepu do API

Po nacisnieciu na przycisk, pojawi sie okno pop-up, w ktérym uzytkownik potwierdza cheé
wygenerowania tokenu.

Wygeneruj token

Czy na pewno chcesz wygenerowac token dostepowy do API?

Rysunek 60. Pop-up z wygenerowaniem tokenu do API

Po potwierdzeniu, uzytkownikowi zostaje przypisany aktywny klucz autoryzacyjny, ktérym moze
uwierzytelniaé sie w API.
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Wiadomasci

Moje dane

Dotgez do profilu

Moje zapisy API Publiczne systemu BUR to ustuga, ktdra umozliwia integracje aplikacji stworzonej przez Uzytkownika z

serwisem BUR, w celu utatwienia dostepu oraz korzystania z ustug.
Zapotrzebowanie na ustugi

Dostep do API Publicznego wymaga autoryzacii. Autoryzacja przeprowadzana jest na podstawie loginu

Ustugi zamknigte i g
uzytkownika oraz tokenu, kidry mozna uzyskac ponizej.

Ustugi obserwowane
Dostep do API
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Rysunek 61. Wygenerowany token do API

Jezeli uzytkownik z powoddw bezpieczenstwa, bedzie musiat wygenerowaé nowy token, bedzie maégt
tego dokonac z tego samego poziomu. Po nacisnieciu na przycisk ,Wygeneruj nowy token”, pojawi
sie okno pop-up w celu potwierdzenia wygenerowania nowego tokenu. Po potwierdzeniu, zostaje
wygenerowany nowy token, a ten poprzednio uzywany zostaje uniewazniony i nie bedzie mozna z
niego korzystac.

Metody API z jakich moze korzystaé uzytkownik:

1. /autoryzacja/logowanie

Akcja pozwala na uzyskanie tokenu JWT, ktéry jest wymagany do autoryzacji w pozostatych
endpointach

2. /slownik/prosty/{slownik}
Dostepne stowniki:

e CERTYFIKATY — Stownik certyfikatow,

e FORMY_SWIADCZENIA — Stownik form swiadczenia ustugi,

e TEMATY_FORMULARZA ZGLASZANIA_ BLEDOW — Zbiér tematéw mozliwych do wskazania w
formularzu zgtaszania btedu,

e PODSTAWA PRAWNA — Podstawa prawna dla Podmiotéw/kategorii Podmiotow,

e OBSZAR_DZIALALNOSCI — Obszary dziatalnosci wybierane w profilu Przedsiebiorstwa,

e WYKSZTALCENIE — Uzytkownik moze wskazaé swéj poziom wyksztatcenia w profilu,

e ZAWODY — Lista zawoddéw dostepna w profilu uzytkownika w sekcji Dane zawodowe,

e KWALIFIKACJE_KKZ — Lista kwalifikacji KKZ do wskazania jakie kwalifikacje mozna naby¢
przez uczestnictwo w ustudze,

e KWALIFIKACJE_KUZ — Lista umiejetnosci KUZ do wskazania jakie umiejetnosci mozna naby¢
przez uczestnictwo w ustudze,

e  WARUNKI_LOGISTYCZNE — Podstawowe warunki logistyczne mozliwe do wskazania w karcie
ustugi,

e KATEGORIE_Z MOCY_PRAWA — Lista dostepna dla uprawnien z mocy prawa, jako Podstawa
prawna,



e FORMY_DOFINANSOWANIA — Stownik zawiera opcje dostepne do wskazania w karcie
Ustugi, w formularzu wstepnym,

e FORMY_PRAWNE — Formy prawne do wyboru w Karcie Dostawcy ustug,

e TYPY_DOKUMENTOW — Dokumenty umozliwiajace alternatywne sposoby identyfikacji
uzytkownika, ktéry nie posiada numeru PESEL,

e METODY_WALIDACII - Metody walidacji, wykorzystywane w efektach uczenia sie ustugi.

2. /slownik/zlozony/{slownik}
Dostepne stowniki:

e KATEGORIE_USLUG — Lista kategorii ustug,

e RODZAJE_USLUG_ROZWOJOWYCH — Lista rodzajow i podrodzajow ustug wraz z informacjg o
hierarchii,
TYPY_PRZEDSIEBIORSTW — Typy pracodawcow wystepujgce w profilu pracodawcy,
/stownik/kwalifikacje-zrk

Stownik kwalifikacji ZRK

4. /[slownik/teryt/miejscowosc
Stownik miejscowosci

5. /slownik/teryt/gmina
Stownik gmin

6. /slownik/teryt/kraj
Stownik krajéw

7. /slownik/teryt/powiat
Stownik powiatéw

8. /slownik/teryt/kod-pocztowy
Stownik kodéw pocztowych

9. /slownik/teryt/wojewddztwo
Stownik wojewddztw

10. /slownik/teryt/ulica
Stownik ulic

11. /usluga

Lista ustug



12. /usluga/{id}/efekt-uczenia-sie

Lista efektéw uczenia sie ustugi.

13. /usluga/{id}/harmonogram

Lista wpisdw harmonogramu ustugi.

14. /usluga/{id}/multimedia

Lista plikdw multimedialnych

15. /usluga/{id}/trener

Lista trenerdw ustugi.

16. /dostawca-uslug/{id}/usluga

Lista ustug Dostawcy Ustug

17. /dostawca-uslug

Zwraca liste Dostawcow ustug, ktérzy otrzymali wpis, po ID lub NIP. Zakres pobieranych danych:

ID Dostawcy ustug

NIP Dostawcy ustug

Nazwa Dostawcy ustug

Status Dostawcy Ustug

Uprawnienia do (do swiadczenia jakich rodzajéw ustug Dostawca Ustug
ma uprawnienie)

Czy z dofinansowaniem (TAK/NIE)

Charakterystyka dziatalnosci firmy

Dane adresowe (wojewddztwo, miejscowosé, kod pocztowy, ulica, numer
budynku, numer lokalu)

Liczba zrealizowanych ustug

Adresy www

Adresy e-mail

Numery telefonu

Rodzaj swiadczonych ustug (szkoleniowa, doradcza)

Srednia ocena

Liczba ocen

11. Profil Pracodawcy

Profil pracodawcy jest dostepny dla Uzytkownika wytgcznie po jego wczesniejszym stworzeniu. Aby
przej$¢ do formularza utworzenia pierwszego profilu pracodawcy nalezy nacisngé przycisk ,,Dodaj”,
ktory znajduje sie na niebieskim kaflu na dashboardzie. W przypadku posiadania juz pracodawcy,



Uzytkownik ma mozliwos¢ dodania kolejnego. W tym celu nalezy nacisngé na ikonke ,
umieszczong na gorze stworzonego pracodawcy.

Pracodawca Pracodawca

Dodaj swojego pierwszego
Pracodawce!

Posiadanie tego profilu pozwala na Pracodawca 1
oddelegowanie pracownikow jako uczestnikow
ustug.

Zatozenie profilu pracodawcy nie wymaga
udziatu administatrora.

Zatwierdzony

= g

Wiadomosci Pracowmicy Lista zapisow

Profil pracodawcy

Rysunek 62. Przycisk dodania pracodawcy

Profil Pracodawcy zawiera w Menu bocznym zaktadki:

e  Profil Pracodawcy

e Wiadomosci

e Dane pracodawcy

e Pracownicy i administratorzy
e Zapisy na ustugi

e  Ustugi zamkniete

e Ustugi obserwowane

e Zapotrzebowanie na ustugi

11.1. Formularz dodania pracodawcy

Formularz sktada sie z trzech czesci: danych podstawowych, danych teleadresowych oraz danych do
faktury. Pola obowigzkowe oznaczone sg gwiazdka. Po wpisaniu numeru NIP dane podstawowe oraz
kontaktowe zaciggane sg z bazy GUS. Zaciggniete dane Uzytkownik moze edytowac.



Strona gidwra ¥ Dana Pracoavy

___ Dane Pracodawcy

Dane podstawowe

Profil Pracodawey

‘Wiadomodei

Instytucja zagraniczna [ i)
Dane Pracodawey
Dadaj Loy
Pracownicy | administratarzy st NIP*
Zapisy na ustugi
Nazwa pracodawcy”
Ushugi zamknigte
REGON Obszar dzialalnodei® -
Uslugi cbaerwowane
Zapotrzebowanie na ushugi Typ pracodawcy™ - Data zafozenia ]
Forma prawna e
Land
Polska
Migjscowose™® Kod pocztowy*
Ulica Nrbudynku* Nr lokalu
E-mail* Telefon
Dane do faktury
Inne dane do faktury [ )

Rysunek 63. Formularz dodania pracodawcy

Dane pracadawcy

Wtym migjscu przachowujemy dane o
Twoim pracodamcy.

Jesli jested w pierwszy raz wypahni]
pole .NIF" & nastepnie uzyj preycisku
tabulacji. System automatycznie
poblerze Tweje dana 2 bazy Gréwnago
Urzedy Statystycznage.

Jesli dane Twoje] firmy ulegly zmianie,
motesz je tu edytowat.

Jesli dane do faktury majg by¢ inne niz dane teleadresowe, w sekcji danych do faktury nalezy
zaznaczyc pole , Inne dane do faktury” na warto$é TAK i wypetnié formularz danymi.

Dane do faktury

Inne dane do faktury

Instytucja zagraniczna

Kraj *

Polska

NIP* MNazwa pracodawcy*

Miejscowosé* Kod pocztowy *

Ulica Nr budynku* Nr lokalu

Rysunek 64. Wypetnianie innych danych do faktury



Utworzenie profilu Pracodawcy nastepuje po kliknieciu przycisku ,,Zapisz dane”. Po kliknieciu pojawi
sie okno pop-up, w ktérym Uzytkownik moze okresli¢, czy jest on rowniez pracownikiem danej firmy.

Czy jestes pracownikiem pracodawcy? W przypadku prowadzenia
jednoosobowej dziatalnogci gosporadcze] nalezy zaznaczyc "TAK"

“

| 4

Rysunek 65. Komunikat - czy jestes pracownikiem

Uzytkownik po utworzeniu profilu pracodawcy staje sie automatycznie osobg administrujgca
profilem i zostaje przeniesiony do zaktadki Pracownicy i administratorzy, w ktérej moze dodawad
kolejne osoby do profilu.

Na widoku gtéwnym (dashboard) zostaje utworzony kafel pracodawcy.

UWAGA! Kazdy pracodawca musi posiadac unikalny NIP. Préba dodania pracodawcy z NIP-
em, ktdry juz wystepuje w bazie skutkuje komunikatem informujgcym o mozliwosci dotaczenia do
istniejacego pracodawcy. Jesli uzytkownik wyrazi zgode, to zostanie automatycznie wystane
zgtoszenie o dotaczenie do wskazanego pracodawcy a w roli administratora.

UWAGA! W przypadku edycji profilu pracodawcy, nie ma mozliwos$ci zmiany numeru NIP.
11.2. Profil pracodawcy

Profil pracodawcy zawiera gtéwne dane o pracodawcy, w tym liczbe pracownikéw pracodawcy.



Strora ghiwna 3 Profil pracodavwoy

___ Profil Pracodawcy — Pracodawca 1

Profil Pracodawcy

Wiadomaosci Pracodawca 1
NIP 5112716273 1
Dane Pracodawcy ul. Babina 5/11, 62-805 Kalisz Pracownik

Pracownicy i administratorzy

Zapiay na ustugi

. X Moje dofinansowania
Ustugi zamknigte

Ustugi obserwowane Humer |0 wsparcia Waine da Kot Harwa Operstors 4

Zapotrzebowanie na ushugi Braik: weyniktive.

Imig | narwiskn "? x

& fnna Kowalska annz kowalska@gmai. com £
S

Rysunek 66. Widok profilu pracodawcy

Znajduje sie tu sekcja Moje dofinansowania, w ktérej uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania ID
wsparcia nadanych pracodawcy w ramach uzyskanego dofinansowania przez operatoréow
regionalnych oraz sekcja Administratorzy, w ktdrej wyswietlane sg osoby administrujgce kontem
Pracodawcy.

Widok sekcji Moje dofinansowania zawiera:
e numer ID wsparcia
e data waznosci wsparcia
® nazwe przydzielajgcego Operatora
e kwote dofinansowania

Po kliknieciu w wiersz z numerem id wsparcia wyswietla sie lista zapiséw na ustugi, na ktérych zostat
uzyty numer id wsparcia.
Widok sekcji Administratorzy zawiera:
e imie i nazwisko
e adres e-mail
Uzytkownik moze zmieni¢ swdj adres e-mail do otrzymywania wiadomosci dotyczgcych danego

pracodawcy na adres e-mail inny niz wskazany na profilu uzytkownika za pomoca ikony otéwka
dostepnego wytacznie przy jego Uzytkowniku.



Dane pracodawey - 2 tego miejsca

Administratorzy mozasz edytowad dane podane podezas
rejestracii profilu.

Pracownicy | administratorzy — zarzadzaj

-
Imig | nazwisko VX uprawnisnizmi osdb w ramach profilu
Zapisy na uslugi - anzjdziesz informacje &
usiugach, na ktdre sie zotosited swaich
‘ Anna Kowalska anna kowalska@gmail.com £ pracownikéw.
S Listuni - Nostawes ushin

[U;taw oddzielny adres e-mail dla wiadomosci dotyczacych tego pracodawcy

bezpoirednio do twajego
przsdsigbiorstwa. Znajdziesz i3 tu.

Rysunek 67. Miejsce zmiany adresu e-mail do korespondencji pracodawcy

11.3. Dane pracodawcy

Zaktadka zawiera formularz danych wybranego pracodawcy. Widok jest identyczny jak formularz przy
tworzeniu firmy i zawiera wszystkie podane wowczas dane, ktére sg mozliwe do edycji.

Strona giédwra 3 Dana Pracodawey

___ Profil Pracodawcy — Pracodawca 1

Wiadomodci Nazwa pracodawcy *
Pracodawca 1 Wtym migjscu przechowujemy dane s
Dane Pracodawey o Twoim pracodawcy.
e jasted 11 pierwszy raz wypaini
Dads] Lo ) .
Pracownicy | administratarzy s Instytucja zagraniczna [ o]

pole .NIF" & nastepnie uzy] przycisku

Zapizy na ustugi HIF 1abulacii. System automatycznie

5112715273 pobierze Twoje dane zbazy Ghéwnego

Ustugi zamknigte o Urzsdu Statystycznego.

REGON Dbszar dzistalnogci * Jesli dane Twjej firmy ulegly zrmienie,
Ushugi abserwowane 317473470 Przetwarstwo przemysiowe - mozesz je tu edytowat.

) ) Typ pracodawey * Szcrepdfowy typ pracodawcy

Zapotrzebowanie na ustugi przedsigbiorstwo - mikroprzedsigbiorstwo -

Farma prawna Data zaioienia

spélka z ograniczong odpowiedzialnoscia spat.. - 04-06-2025 &

K ®

Polska

Misjscownst Kod pocztowy ™

Halisz 62-805

gm. Kslisz pow. Kafisz woj. wislkopolskie

ica Hr budynku * Hir lokalu
Babina 3 1

E - mail * .

hhahah@wp.pl i==na

Inne dane do faktury [ sec]

Rysunek 68. Formularz edycji pracodawcy

7

Wszystkie wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz dane”.
11.4. Usuniecie profilu pracodawcy

Profil Pracodawcy moze zostac usuniete po uzyciu przycisku ,,Usuni pracodawce”, ktéry znajduje sie w
zaktadce ,,Dane pracodawcy”.



11.5. Pracownicy i Administratorzy
Pracownicy pracodawcy to osoby, ktére firma moze zgtosi¢ do uczestnictwa w ustudze.

Administrator pracodawcy to osoba, ktéra ma uprawnienia do zarzgdzania profilem pracodawcy.
Osoba, ktéra zaktada profil, automatycznie nabywa prawa takiego administratora.

11.5.1. Zapraszanie do profilu

Dodawanie pracownika/administratora rozpoczyna sie od wyszukania uzytkownika wg numeru PESEL
lub dla osoby, ktdra nie posiada PESEL - po typie i numerze dokumentu w formularzu bocznym

, WYyslij zaproszenie”. Jesli uzytkownik pasujacy do podanych danych zostanie znaleziony w systemie
mozliwe jest wystanie zaproszenia.

Zgodnie z ponizszym zakresem formularza, nalezy okresli¢ role zapraszanej osoby:
pracownik/administrator oraz wystaé zaproszenie klikajac na przycisk ,Dotgcz”. Kazda osoba
zaproszona do profilu musi potwierdzi¢ che¢ dofaczenia.

Wyslij zaproszenie

Wyslij zaproszenie
PESEL [ NiE]
PESEL P Typ dokumentu v
PESEL Numer dokumentu
Okresl role dla zapraszanego Okresl rolg dla zapraszanego

Pracownik [ NE] Pracownik

&
Administrator .EB

Administrator

Rysunek 69. Formularz wysytania zaproszenia do profilu

Jesli system nie odszukat Uzytkownika po numerze PESEL lub numerze dokumentu, to mozna
dokonac zaproszenia mailowego, ktére inicjuje proces rejestracji konta w bazie. Odbiorca zaproszenia
zostaje poinformowany o utworzonym dla niego koncie, koniecznosci jego aktywacji oraz
oczekujgcym zaproszeniu do pracodawcy.



Wyslij zaproszenie

Wyslij zaproszenie

. r
Nie znaleziono uzytkownika. Czy chcesz Podaj adres e-mail
vystac zaproszenie przez e-mail?

Nie Tak

Rysunek 70. Zaproszenie Uzytkownika za pomocq adresu e-mail

Zaproszenie wystane przez pracodawcy trafia na liste pracownikéw i administratoréw. Administrator
ma mozliwos¢ cofniecia wystanej prosby po kliknieciu w ikone ,,X”.

11.5.2. Akceptacja / odrzucenie zgtoszen do profilu

Na liscie pracownikdw i administratoréw znajdujg sie wszystkie osoby, ktére zostaty przypisane do
pracodawcy. Przy kazdej osobie wyswietlone sg jej dane, rola i status.

Osoby zainteresowane dofgczeniem do konkretnej firmy mogg samodzielnie wystaé prosbe o

dotaczenie ich do zbioru pracownikéw/administratorow. Wéweczas ten pracodawca (w osobie
jednego z administratorow organizacji) akceptuje lub odrzuca zgtoszenie po kliknieciu w ikone
akceptacji lub odrzucenia zgodnie z ponizszym zdjeciem.

Meonika Tes...
Administrator/Pracownik - Oczekuje na akceptacje v X%
1 mon...

Zaakceptuj zgloszenie

Rysunek 71. Akceptacja zgtoszenia do profilu
Monika Tes...
Administrator/Pracownik - Oczekuje na akceptacje %
B mon...
Odrzu¢ zgloszenie

Rysunek 72. Odrzucenie zgtoszenia do profilu

11.5.3. Zmiana uprawnien

System posiada mozliwos¢ zmiany uprawnien dla uzytkownika, ktéry ma zaakceptowang role
pracownika/administratora w danym profilu pracodawcy. Zmiany roli moze dokonaé¢ administrator.

UWAGA!

Jan Kowalski
Administrator/Pracownik - Zaakceptowany "ng! i}

= testnowe@mailpl

Rysunek 73. Zmiana uprawnieri

Zmiana roli osoby dotaczonej do profilu nie moze zosta¢ dokonana formularzem

zaproszenia. Jedyna mozliwos¢ to skorzystanie z opcji zmiany uprawnien i rozszerzenie/zmiana roli.



11.5.4. Usuwanie osdb z profilu

Administrator moze réwniez usungé pracownika po kliknieciu w ikone kosza.

Jan Kowalski
. Administrator/Pracownik - Zaakceptowany
- = testnowe@mail.pl

i
E)

Usun pracownika

Rysunek 74. Usuwanie osob z profilu

12. Profil Dostawcy ustug

Profil Dostawcy ustug zawiera Menu boczne zaktadki:
e  Profil Dostawcy ustug
e Wiadomosci
e Dane dostawcy ustug
e Administratorzy i osoby prowadzgce ustuge
e Moje ustugi
e Ocena ustug

e Lista zapotrzebowan na ustugi

12.1. Utworzenie Dostawcy ustug

Dodanie nowego profilu jest mozliwe z poziomu Widoku gtéwnego po kliknieciu przycisku ,Dodaj” na
kaflu Dostawcy ustug lub ikony ,,+” na nagtéwku kafla.

Formularz sktada sie z czterech czesci, w tym trzech obowigzkowych ,Dane podstawowe”, ,Dane
teleadresowe”, ,,Oferta szkoleniowa” oraz czesci nieobowigzkowej , Certyfikaty i uprawnienia”. Pola
obowigzkowe oznaczone sg gwiazdka. Po wpisaniu numeru REGON dane podstawowe oraz
teleadresowe zaciggane sg z bazy GUS, dane te podlegaja edycji.

12.1.1. Krok 1 — Dane podstawowe

Zaktadka | ,Dane podstawowe” — nalezy podac¢ dane, zgodne z dokumentami rejestrowymi.



Dane podstawowe

Instytucja zagraniczna .:JB

REGON*

NIP*
Nazwa Dostawcy ustug®
Nazwa stosowana w obrocie gospodarczym

Forma prawna* -

Dodaj zalgczniki w postaci referencji, licencji, itp.

Charakterystyka dziatalnosci firmy (wizytowka firmy)

Rozmiar

Znakow: 030000

Przeciagnij i upus¢ plik tutaj

lub wklej link zewnetrzny (YouTube) m Dodaj plik

B O

Rysunek 75. Krok 1 - Dane podstawowe

12.1.2. Krok 2 - Dane teleadresowe

Zaktadka Il ,Dane teleadresowe” — nalezy podac dane, zgodne z dokumentami rejestrowymi.



Dane teleadresowe

Kraj *

Polska

Miejscowosé™ Kod pocztowy™®

Ulica Nr budynku® Nr lokalu

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

Instytucja certyfikujgca (wpisana do ZRK)

Podmiot upowazniony do przeprowadzania walidacji (wpisany do ZRK)

o 88

Nr telefonu* ® E - mail * ® Strona www

B B

Rysunek 76. Krok 2 - Dane teleadresowe

12.1.3. Krok 3 — Oferta szkoleniowa
Zaktadka Ill — ,Oferta szkoleniowa” — nalezy wskazaé, czy wniosek bedzie dotyczyt wpisu
komercyjnego, czy z publikacjg ustug z mozliwoscig dofinansowania ze srodkéw publicznych.

Wpis komercyjny polega na podaniu danych podstawowych oraz przejscia procesu weryfikacji. Po
uzyskaniu wpisu Dostawca ustug posiada mozliwos¢ publikacji ustug, ktére sg w petni ptatne przez
zgtaszajgcych. Nie ma mozliwosci wykorzystania dofinansowania na tych ustugach. W karcie ustugi
pole , Dofinansowanie” jest ustawione na ,NIE.

Oferta szkoleniowa

Czy chcesz swiadczyc¢ ustugi z mozliwosciag dofinansowania ze srodkéw publicznych? .IB

Aby w petni korzystac z Bazy ustug rozwojowych, zarejestruj swoje konto w naszym serwisie. Dzigki temu
mozesz zapisac sie na ustuge szkoleniowg, kidra Cie interesuje.

Rysunek 77. Krok 3 - Oferta szkoleniowa

Whpis z publikacjg ustug z mozliwoscig dofinansowania ze srodkéw publicznych wymaga spetnienia
warunkéw wskazanych w Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rejestru
podmiotéw swiadczgcych ustugi rozwojowe z dnia 29 sierpnia 2017 r. z pdz.zm., ktére zostang
ukazane po zmianie odpowiedzi na , TAK”.



Czy cheesz swiadezye ushugi z medliwoscis dofinansowania ze srodkdw publicznych? lﬂ

Aby w petni korzystac z Bazy ustug rezwojowych, zarejestruj swoje konto w naszym serwisie. Dzieki temu
moZesz zapisec sie na ushuge szkoleniowa, ktare Cie imteresuje.

Potencjat techniczny * =

Dostewca Ushug swiadczgcy ushugi rozwojowe spednia warunki w zakresie potencjalu technicznego, jezsit

- ZapEwnia pomieszozenia wypesaZone w sprzet | pomoce dydaktyczne odpowiednie do rodzaju i zakresu
swisdczonych ustug rozwojowych,

- zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki realizacji ushug rozwojowych oraz

- w przypedku ushug rozwojowych, w ktdrych zainteresowanie udzislern wyrazi osobe ze szczegéinymi
potrzebami w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 fipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnodci caobom ze
szozegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 22400, zapewnia na jgj wnicsek materialy dydaktyczne
dostosowane do potrzeb tej oscby oraz wypetnia wymagania w zakresie dostepnosci ustug, o ktorych mowa w
art 6 phkt 102 oraz pkt 3 Iit. & b i d taj ustawy.

W przypadku usiug rozwojowych Swiadczonych z wykorzystaniem metod i technik umo2liwiajgcych
prowadzenis tych ushug na odleghesé Dostewcy Uslug okreslajs szozegdbows wymagania tachniczne
umozliwiajgce synchroniczng lub esynchroniczng interakoje miedzy ustugobiorcami & csobami realizujacymi
ustugi rozwojowe oraz zapewniejg meterialy dydekiyczne przygetowane w formie dostosowene] do
prowadzenia ushug rozwojowych swisdczonych z wykorzystaniem metod | technik umozliwiajgoych
prowadzenia tych ushug na odleghosc.

Potencjat ekonomiczny * =

Dostewea Ushug swiadezgey ushigi rozwojowe spednia warunki w zakresia potencjalu ekonomicznego, jezeli:
- nie posiada zalegiosci 2 tytulu podatkow lub z tytuku skiadek na ubezpieczenia spotecane oraz zdrowotne;

- nie pozostaje pod zarzgdem komisarycznym;

- nie zostat wobes niege zhoZony whicsek o ogioszenie upadiosci, oraz

- nie zostabe wobec niego wszczete postgpowanie likwidacyjne, naprawcze albo restrukturyzacyjne.

Potencjak kadrowy =P

Dostewca Ustug swiadozgcy ushugi rozwojowe speinia warunki w zakresie potencjalu kadrowego, jezeli
zapewnia ich realizacje przez csoby, ktore posisdzjs odpowisdnia co do rodzaju i zakresu Swisdezonych ushug:
doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wezesniej niz 5 |at przed datg wprowadzenia denych dotyczacych
oferowane] ustugi przed Dostawce Uslug do BUR Iub kwalifikacje nabyte nie wozesniej niz 5 lat przed detsg
wprowedzenia danych dotyczacych oferewane| uslugi przed Destewee Uslug do BUR.

Zasady etyki zawodowe] * ﬂ

Dostewea Ushug swiadezgey ushigi rezwojowe w wykonywane] dzialalnosci preestrzege zasad etyki
zawodowej,

w szozegolnosci:

- przestrzega zasad wolngj i uczciwe] konkurencji oraz rownego traktowania wszystkich uczestikow cbrotu
gospodamnczego;

- Zapewnia poprawnoss | jasnost sformubowan w zewieranych umowach.

Oy

Rysunek 78. Krok 3 - Dostawca z dofinansowaniem

12.1.4. Krok 4 — Certyfikaty i uprawnienia

Zaktadka IV ,,Certyfikaty i uprawnienia” jest dostepna jedynie dla administratoréw merytorycznych,
gdzie na podstawie dodanych danych sg przydzielone uprawnienia. Dodanie certyfikatu nastepuje po
uzyciu przycisku akcji ,dodaj certyfikat”, a dodanie uprawnienia jest mozliwe po uzyciu przycisku
,dodaj uprawnienia”.



Lista certyfikatow

Nazwa Numer Wystawca Data waznosci  Pliki Rodzajustugi Status  Komentarz

Brak wynikow.

Dodaj certyfikat

Zakres uprawnienn  Data waznosci Pliki Status

Uprawnienia z mocy prawa

Dokument

Podstawa prawna L
uprawniajacy

Brak wynikow.

Dodaj uprawnienia

Rysunek 79. Krok 4 - Certyfikaty i uprawnienia

Dodanie certyfikatu nastepuje po wypetnieniu ,,Formularza dodania certyfikatéw” w polach
oznaczonych czerwong gwiazdka. W formularzu nalezy wskazaé jakiego rodzaju certyfikat bedzie
dotyczyt, wybrac certyfikat z listy rozwijanej, a nastepnie nalezy wpisa¢ wszystkie dane certyfikatu
oraz zamiescic¢ skan.

Dodawanie certyfikatow

Ustuga szkoleniowa

Ustuga doradcza

Nazwa certyfikatu™®

Numer certyfikatu*

Wystawca*

Data waznosci*

Dokumenty poswiadczajgce uprawnienia™ Dodaj plik

“ m Zatwierdz | dOdai kOIejny

Rysunek 80. Dodanie certyfikatu



Dodanie uprawnienia nastepuje po wypetnieniu ,,Formularza dodania uprawnien” w polach
oznaczonych czerwong gwiazdka. W formularzu nalezy wskazaé z listy rozwijanej podstawe prawna,
opisa¢ dokument uprawniajacy zgodnie z polami oraz zamiesci¢ skan dokumentu.

Dodawanie uprawnien

Bezterminowo .ﬂB

Dokumenty po$wiadczajgce uprawnienia™

Dodaj kolejny rodzaj ustugi

Rysunek 81. Dodanie uprawnienia

Po wpisaniu wszystkich wymaganych danych, karte Dostawcy ustug nalezy przekaza¢ do weryfikacji.
System automatycznie wygeneruje oswiadczenie o zgodnosci danych, ktére nalezy pobraé,
wydrukowac, podpisac przez osobe upowazniong do reprezentowania dang instytucjq i przesta¢ do
siedziby PARP.

W przypadku kart Dostawcéw ustug z dofinansowaniem, przekazana karta do weryfikacji jest mozliwa
do edycji do momentu zarejestrowania wystanego oswiadczenia. Jesli oSwiadczenie zostanie
zarejestrowane, nie bedzie mozliwosci wprowadzania zmian na karcie. Dla kart Dostawcow ustug bez
dofinansowania taka mozliwos¢ nie istnieje.

UWAGA! System automatycznie zmieni status Dostawcy ustug na ,Wpisany”, jesli uprawnienia i
certyfikaty w jego profilu stracg waznosc¢.

UWAGA! Data waznosci oswiadczenia zostanie wpisana dopiero w momencie zatwierdzenia profilu
Dostawcy ustug.

12.2. Profil Dostawcy ustug

Profil Dostawcy ustug zawiera dane dostawcy, liczbe aktywnych ustug oraz informacje o waznosci
oswiadczenia. Istnieje szybka Sciezka zaktualizowania oswiadczenia poprzez uzycie przycisku
,Aktualizuj oswiadczenie”, ktdry po uzyciu przenosi do zaktadki ,,Dane dostawcy ustug” i przekazuje



karte do weryfikacji aktualizujacej. Na profilu jest takze dostep do aktualnego oswiadczenia o
zgodnosci danych.

Dalsza sekcja to ,Podsumowanie uprawnien”, w ktérej znajdujg sie informacje o nadanych
uprawnieniach w systemie oraz o ich datach waznosci.
Ostatnia sekcja to ,Administratorzy”, w ktdrej zawierajg sie wszyscy uzytkownicy, ktdrzy maja

uprawnienia do administrowania profilem. Z tego miejsca mozna wprowadzi¢ adres e-mail, na ktory
beda wysytane powiadomienia dotyczace danego profilu Dostawcy ustug.

Dostawca ustug 1 0
Status: Przekazany do weryfikacji

ustug
NIP 1160961341 aktywnych

REGON 857826593
Malinowo 1, 83-100 Malinowo

Termin waznosci oéwiadczenia: 17-11-2020 Aktualizuj o$wiadczenie

Brak uprawnien

Administratorzy

Imie i nazwisko E-mail YV X

Jan Kowalski
testnowe@mail.pl

A

Rysunek 82. Profil Dostawcy ustug

12.3. Dane Dostawcy ustug

Zaktadka zawiera dane rejestrowane, wprowadzone na etapie zaktadania profilu. Dane sg mozliwe do
edycji w petnym zakresie. Istnieje mozliwos¢ zainicjowania wpisu aktualizujgcego, wymaganego na
podstawie Regulaminu BUR.



Strona gigwna ) Dane Dostawey ushug

___ Profil Dostawcy ustug — Dostawca ustug 1
podstawowe  telesdresowe  szkoleniows  uprawnienis
Profil Dostawcy ustug Dane podstawowe Dane Dostawcy ustug - krok 1
Wiadomosci
Instytucja zagraniczna &n Pisrwszy krok do zalozenia profilu
Dane Dostawcy ustug ® Dostawey ushugi.
E REGON * Jeslijestes tu pierwszy raz wypehnij pole
Administratorzy i osoby e 593243619 _REGON" a nastepnie uzyj praycisku
prowadzgce usiuge 1abulacji. System pobierze Twoje dane z
NP~ systemu Gidwnego Urzsdu
Moje usiug 8263458189 Statystycznego.
Lt sapisin A S J‘eé\:dane Twojegopmeds\eb:rswal
Dostawca uslug 1 ulegly zmianie, mozesz je tu edytowad.
Ocena uslug

. Nazwa stosowana w obrocie gospodarczym
Lista zapotrzebowar na
ustugi Forma prawna *

spétka z ograniczona odpowiedzialnoscig spot... ~

Dodaj zataczniki w postaci referencii, licencii, itp. Dodaj plik

Rysunek 83. Edycja Dostawcy ustug

12.4. Administratorzy i osoby prowadzgace ustuge

Administrator dostawcy ustug, to osoba, ktéra ma uprawnienia do zarzadzania profilem. Osoba, ktéra
zaktada profil, automatycznie nabywa prawa administratora.

Osoba prowadzaca ustuge jest to uzytkownik, ktéry w swoim profilu zaznaczyt opcje ,, Jestem osobg
prowadzacg ustuge” i dodat opis swojej roli. Osoba prowadzgca ustuge moze zostaé dodany w kazdej
publikowanej ustudze.

12.4.1. Zapraszanie do profilu

Dodawanie osoby prowadzacej ustuge/administratora rozpoczyna sie od wyszukania uzytkownika wg
numeru PESEL lub dla osoby, ktéra nie posiada PESEL - po typie i numerze dokumentu w formularzu
bocznym ,,Wyslij zaproszenie”. Jesli uzytkownik pasujacy do podanych danych zostanie znaleziony w
systemie mozliwe jest wystanie zaproszenia.

Zgodnie z ponizszym zakresem formularza, nalezy okresli¢ role zapraszanej osoby: osoba prowadzaca
ustuge/administrator oraz wysta¢ zaproszenie klikajgc na przycisk ,,Zapros”

Kazdy osoba zaproszona do profilu musi potwierdzi¢ che¢ dotaczenia.



Wyslij zaproszenie Sl e e

bESEL @ PESEL [ NiE)

Typ dokumentu -
PESEL w
Okresl role dla zapraszanego Numer dokumentu
Osoba prowadzaca ustuge m Okresl role dla zapraszanego

Administrator m Osoba prowadzaca ustuge “3

i Administrator m
Zapros

Rysunek 84. Zapraszanie Uzytkownikdw do profilu Dostawcy

Jesli system nie odszukat uzytkownika po numerze PESEL lub numerze dokumentu, mozna dokona¢
zaproszenia mailowego, ktdre inicjuje proces rejestracji konta w bazie. Odbiorca zaproszenia zostaje
poinformowany o utworzonym dla niego koncie, koniecznosci jego aktywacji oraz oczekujgcym
zaproszeniu do dostawcy ustug.

Zaproszenie wystane przez pracodawce trafia na liste oséb prowadzgcych ustuge Administrator ma
mozliwosé cofniecia wystanej prosby po kliknieciu w ikone ,,x”, zgodnie z ponizszym zdjeciem.

Osoby prowadzace ustuge Sortujwg: Status ~ 5 -

Imie | nazwisko E-mil Status dotaczenia - WX
Anna Kow...
' Zostat zaproszony do profilu b ) b4
. e Dane uzupeinione

Rysunek 85. Cofniecie zaproszenia do profilu

12.4.2. Akceptacja / odrzucenie zgtoszen do profilu

Na liscie oséb prowadzacych ustuge i administratorédw znajduja sie osoby, ktére zostaty przypisane do
dostawcy ustug. Do kazdej osoby przypisany jest e-mail i status.

Osoby zainteresowane dofgczeniem do konkretnej firmy mogg samodzielnie wystaé prosbe o
dotaczenie ich do zbioru oséb prowadzacych ustuge/administratoréw. Wowczas to dostawca ustug (w
osobie jednego z administratoréw organizacji) akceptuje lub odrzuca takie zgtoszenie po kliknieciu w
ikone akceptacji lub odrzucenia zgodnie z ponizszym zdjeciem.



Jan Kow...

. Oczekuje na akceptacje v X
. tes...

Rysunek 86. Akceptacja zgtoszenia

Jan Kow...
. Oczekuje na akceptacje v X
. tes...

Rysunek 87. Odrzucenie zgfoszenia

12.4.3. Zmiana uprawnien / usuwanie 0séb z profilu

System posiada mozliwos¢ zmiany uprawnien dla uzytkownika, ktéry ma zaakceptowang role osoby
prowadzgce ustuge /administratora w danym dostawcy ustug. Zmiany roli moze dokona¢
administrator.

Administrator moze rowniez usung¢ osobe prowadzacg ustuge po kliknieciu w ikone kosza.

Administratorzy Sortuyjwg: Status ~ 5 -

mig i nazwisko E-mail Status dolgczenia - WX
Jan Kowalski
0 J v -
Zaakceptowany ) == T
B ’ Dane uzupekniona

= jan.kowalski2@gmail com

Usun pracownika

Rysunek 88. Usuwanie pracownika

UWAGA! Zmiana roli osoby dotaczonej do profilu nie moze zosta¢ dokonana formularzem
zaproszenia. Jedyna mozliwos¢ to skorzystanie z opcji zmiany uprawnien i rozszerzenie/zmiana roli.

12.5. Moje ustugi

W tabeli , Lista moich ustug” sg wylistowane wszystkie utworzone karty ustugi. Na liscie sg wskazane
gtéwne dane kart ustug takie jak: numer ustugi, tytut, miejsce realizacji, daty realizacji oraz statusy.
Istnieje mozliwos¢ dodania nowej karty ustugi po uzyciu przycisku ,,Dodaj nowga ustuge”.



Lista moich ustug Sortuj wg: Numer ustugi malejgco ~ 30 ~

Numer ustugi Tytut ustugi Miejscowosc Data rozpaczecia ustugi Data zakoriczenia ustugi Status ustugi - Y X
2020/12/09/1/249 Nowa ustuga Warszawa 21-12-2020 01-02-2021 odwotana LeEE=
) ’ Lels
2020/12/04/1/248 Ustuga szkoleniowa Warszawa 07-01-2020 10-01-2021 opublikowana @ —
; Les
2020/11/24/1/247 Ustuga doradcza 04-12-2020 06-12-2020 opublikowana @
2020/11/24/1/244 ustuga podyplomowa Poznaf 29-11-2020 29-11-2020 zablokowana Ledz
2020/11/24/1/243 Ustuga o charakterze zawodowym Olsztyn 29-11-2020 29-11-2020 zablokowana Nedz

Rysunek 89. Lista moich ustug

12.5.1. Publikacja karty ustugi

Dostep do formularza kart ustug jest mozliwe z dwdch miejsc w systemie. Szybka Sciezka dodania
karty ustugi jest na Widoku gtéwnym, ikona ,Dodaj ustuge” znajdujaca sie na kaflu Dostawcy ustug.
Druga mozliwosc¢ znajduje sie w zakfadce ,,Moje ustugi” na profilu dostawcy ustug pod przyciskiem
,Dodaj nowa ustuge”.

Obydwie $ciezki prowadzg do otwarcia formularza karty ustugi.

Dostawca musi wypetnic sekcje: , Informacje podstawowe”, , Gtéwny cel ustugi”, ,,Cena”, , Lokalizacja
ustugi”, ,Osoby prowadzace”, ,Program i harmonogram ustugi”, ,,Dane kontaktowe”, ,Informacje
podstawowe”.

Istnieje mozliwos¢ tworzenia karty ustugi w sposéb czesciowy, co umozliwia przycisk ,zapisz
roboczo”. Karta ustugi jest zapisywana z danymi, ktére aktualnie sg wprowadzone do formularza.
Dokonczenie wypetniania karty jest odwleczone w czasie.

Publikacja ustugi nastepuje po wypetnieniu wszystkich wymaganych danych wskazanych w
Regulaminie BUR i uzyciu przycisku akcji ,,Opublikuj”.

W przypadku braku wypetnienia wymaganych pdél, system po uzyciu przycisku ,,Opublikuj” weryfikuje
poprawnos$¢ wypetnienia wszystkich danych w formularzu. Jezeli nie wszystkie dane zostang
uzupetnione zostanie zwrdcony btad na gérze formularza z informacja, ktére pola nalezy poprawic.
Dodatkowo system zaznaczy pola kolorem czerwonym, ktére muszg zostac¢ poprawione, aby
skutecznie opublikowac karte ustugi.

Nie udalo si¢ zapisa¢ ustugi, formularz zawiera biedy

Tytut (pozostato 300 znakow) nie moze pozostac bez wartosci.
Kategoria usiugi nie moze pozostac bez wartosci.

Podkategoria ustugi nie moze pozostac bez wartosci.

Data rozpoczecia ustugi nie moze pozostac bez wartosci.

Data zakoriczenia ustugi nie moze pozostac bez wartosci.

Grupa docelowa ustugi (pozostato 1000 znakéw) nie moze pozostac bez wartosci.
Minimalna liczba uczestnikéw nie moze pozostac bez wartosci.
Liczba godzin ustugi nie moze pozostac bez wartosci.

Wybranie Celu biznesowego lub Celu edukacyjnego jest wymagane
Wybranie Celu biznesowego lub Celu edukacyjnego jest wymagane
Stawka VAT nie moze pozostac bez wartosci.

Netto nie moie pozostaé bez wartoscl.

Brutto nie moze pozostac bez wartosci.

Netto nie moze pozostac bez wartosci.

Brutto nie moze pozostac bez wartosci.

Musisz dodac oscby prowadzace

Program uslugi (pozostalo 1000 znakéw) nie moze pozosta¢ bez wartosci.
Musisz dodaé harmonogram.

Imieg i nazwisko nie moze pozostac bez wartosci.

E-mail nie moze pozostac bez wartosci.

Telefon nie moze pozostac bez wartosci.

Rysunek 90. Komunikat btedow



Informacje podstawowe -

Tytut (pozostato 300 znakéw)*

Tytut (pozostato 300 znakdw) nie moze pozostaé bez wartosci.

Kategoria ustugi* -

Kategoria ustugi nie moze pozostac bez wartosci.

Podkategoria ustugi* -

Podkategoria ustugi nie moze pozostac bez wartosci.

Data rozpoczecia ustugi fz3) Data zakoriczenia ustugi fz3)

Data rozpoczecia ustugi nie moze pozostac bez wartosci. Data zakoriczenia ustugi nie moze pozostac bez wartosci.

Rysunek 91. Walidacja sekcji Informacje podstawowe

Terminy zwigzane z publikacjg i mozliwoscig edycji karty ustugi dla poszczegdlnych podrodzajow
okreslajg zatgczniki do Regulaminu BUR — karty ustug wraz z instrukcjg ich wypetnienia dla
poszczegdlnych podrodzajéw ustug.

Publikacja karty ustugi mozliwa jest w terminie nie pdzniejszym niz 5 dni przed jej rozpoczeciem.
W terminie 5 dni przed rozpoczeciem ustugi obowigzkowe jest wypetnienie sekcji: Lokalizacja ustugi,

Harmonogram ustugi oraz Osoby prowadzgce ustuge. W przypadku braku tych danych, na 7 dni przed
rozpoczeciem ustugi, na karcie pojawia komunikat ostrzegawczy.

W przypadku nieuzupetnienia brakujacych informacji, na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi, karta
ustugi zostanie zablokowana.

Modyfikacja karty ustugi mozliwa jest do czasu jej zakonczenia, przy czym na 5 dni przed
rozpoczeciem ustugi nie jest mozliwa edycja pola: data rozpoczecia oraz lokalizacja ustugi, a na 2 dni
przed rozpoczeciem ustugi jej cena oraz liczba godzin.

12.5.1.1.  Formularz wstepny

Wypetnianie karty ustugi rozpoczyna sie od sekcji ,,Formularz wstepny”, w ktérej nalezy okresli¢ czy
na ustudze bedzie mozliwos¢ wykorzystania dofinansowania, sposobu dofinansowania, rodzaju i
podrodzaju karty ustugi, forme swiadczonej ustugi, podstawy publikacji karty oraz czy ustuga bedzie
zamknieta.



Formularz wstepny a

Czy ustuga bedzie dofinansowana? E"_"
Projekty ®
Rodzaj swiadczonej ustugi™ =
Podrodzaj Swiadczone] ustugi™ -
Forma $wiadczenia ustugi™ =

Ustuga zamknieta .D

Rysunek 92. Widok formularza wstepnego

UWAGA! Pole zwigzane z podstawa uzyskania wpisu pojawi sie dopiero w momencie
uzupetnienia wczesniejszych, wymaganych pél.

UWAGA! Jezeli Dostawca ustug nie posiada wpisu z dofinansowaniem, opcja zwigzana z
zaznaczeniem czy ustuga bedzie dofinansowana, nie bedzie widoczna.

Po wypetnieniu powyzszych informacji zostang ukazane wszystkie sekcje dostepne w danej formie
Swiadczenia.

12.5.1.2.  Informacje Podstawowe
Sekcja jest dostepna wytgcznie po wczesniejszym uzupetnieniu sekcji ,,Formularz wstepny”.

Sekcja sktada sie z:

e podl obowigzkowych do uzupetnienia: tytut, kategoria ustugi, podkategoria ustugi, data
rozpoczecia oraz zakonczenia ustugi, minimalna liczba uczestnikéw, maksymalna liczba
uczestnikéw, liczba godzin ustugi.

e podl nieobowigzkowych do uzupetnienia: data zakonczenia rekrutacji, grupa docelowa ustugi.

UWAGA! Do zapisu roboczego, wymagane jest uzupetnienie sekcji ,,Formularz wstepny” oraz
pdl tytut, kategoria i podkategoria ustugi z sekcji ,Informacje podstawowe”.

UWAGA! W polu Data rozpoczecia ustugi, Uzytkownik moze wybrac¢ date rozpoczynajacg sie
minimum za 5 dni.



UWAGA! Pola zwigzane z minimalng oraz maksymalng liczbg uczestnikéw nie beda widoczne
dla podrodzaju doradztwo biznesowe.

UWAGA! System nie pozwoli na edycje daty zakonczenia jesli wykracza ponad date
przyznanego wsparcia przy zapisie na ustuge.

Informacje podstawowe a

Tytut (pozostato 300 znakéw) ™

Kategoria ustugi™ -
Podkategoria ustugi™ -
Data rozpoczecia ustugi Data zakoriczenia ustugi
Data zakoriczenia rekrutacji

Grupa docelowa ustugi

Znakow: 011000

Minimalna liczba uczestnikéw ™ Maksymalna liczba uczestnikow™

Liczba godzin ustugi™

Rysunek 93. Widok sekcji "Informacje podstawowe"

12.5.1.3.  Gtéwny cel ustugi

Sekcja jest dostepna wytgcznie po wczesniejszym uzupetnieniu sekcji ,,Formularz wstepny”.



Gtowny cel ustugi

Cel edukacyjny @D
Cel biznesowy P

— Cel biznesowy - opis (pozostato 10000 znakdw) *

Cel biznesowy musi by¢ sformutowany zgodnie z zasada SMART: szczegatowy - jasno opisany cel, jak
chce sie osiggnac w przysziosci; mierzalny - mozliwy do zweryfikowania; uzgodniony - wspolny dla
wszystkich biorgeych udziat w przedsiewzieciu (Dostawcy ustug, osoby prowadzacej ustuge, uczestnikow
szkolenia, przedstawicieli organizacji zamawiajacej ustuge); realistyczny - osiggalny, a jednoczesnie
stanowié pewne wyzwanie dla osdb go realizujgcych; terminowy — kiedy bedzie mozliwe osiggniecie celu.

Efekt ustugi oraz kryteria jego wer:.rﬂka[:ji*

Zrakow: 0M0000 |

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi '

Zrakdw Q0000 |

Rysunek 94. Widok sekcji "Gtowny cel ustugi"

Uzytkownik musi zaznaczy¢ przynajmniej jedng opcje sposrod dwdch dostepnych celdw (Cel
biznesowy i/lub cel edukacyjny).

UWAGA! Cel edukacyjny nie jest dostepny dla karty ustugi o podrodzaju doradztwo
biznesowe.
UWAGA! Dla kart ustug podrodzajéw innych niz doradztwo biznesowe, coaching i mentoring,

cel edukacyjny jest polem obowigzkowym do wypetnienia.



W przypadku celu biznesowego, nalezy uzupetni¢ dodatkowo pole opisu, ktére pojawito sie po
wybraniu tej opgcji.

W przypadku celu edukacyjnego, nalezy dodatkowo oprdcz opisu, wybraé przynajmniej jedng z opcji:

e Czy ustuga pozwala na zdobycie kwalifikacji zarejestrowanych w ZRK? lub

e Czy ustuga pozwala na uzyskanie kwalifikacji innych niz kwalifikacje zarejestrowane w ZRK?
lub

e Czy ustuga prowadzi do nabycia kompetenc;ji?

UWAGA! Nie jest mozliwe zaznaczenie switcha ,,Czy ustuga prowadzi do nabycia
kompetencji?” w momencie, kiedy zostat juz zaznaczony switch zwigzany z ZRK.

UWAGA! Nie jest mozliwe zaznaczenie jednoczesnie switchy , Czy ustuga pozwala na zdobycie
kwalifikacji zarejestrowanych w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK)? | ,,Czy ustuga pozwala
na uzyskanie kwalifikacji innych niz kwalifikacje zarejestrowane w ZRK?”

Po wybraniu opcji nalezy jeszcze uzupetnié¢ wymagane pola, ktore pojawity sie na widoku ustugi.

Czy ustuga pozwala na zdobycie kwalifikacji zarejestrowanych w ZRK? E‘l_"
Nazwa kwalifikacji* =
Kod kwalifikacyi (od 2020 roku) Kategona kwalifikac)i

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego walidacje (pozostato 300 znakow) "

Podmiot prowadzacy walidacje jest zarejestrowany w BUR .!B

Mazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujgcego (pozostato 300 znaké-w}“

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR .!B

Rysunek 95. Widok opcji z kwalifikacjami zarejestrowanymi w ZRK



Czy ustuga pozwala na uzyskanie kwalifikacji innych niz kwalifikacje zarejestrowane w ZRK? @'
Uznanie kwalifikacji

Pytanie 1. Czy wydany dokument jest potwisrdzeniemn uzyskania kwalifikacji w zawodzie? n

Pytanie 2. Czy dokument zostat wydany przez organy wiadz publicznych lub samorzadow .3
zawodowych na podstawie uatawy lub rozporzgdzenia?

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza uprawnienia do wykonywania zawodu na danym stanowizku l{tzw..3
uprawnienia stanowiskowe) i jest wydawany po przeprowadzeniu walidacji?

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kwalifikacii jest rozpoznawalny i uznawalny w

danej branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymal pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 .3
pracodawcow danej branzy/ sektordw lub zwigzku branzowego, zrzeszajgoego pracodawcow dane]
branzy/asktorow)?

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatemn, dla ktdrege wypracowano system walidacji i ::err!,rﬁlmwaniaﬂ
efektdw uczenia sie na poziomie miedzynarodowym?

[ Mazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego walidacje (pozostato 300 znakéw)®

Podmiot prowadzgcy walidacje jest zarejestrowany w BUR n

[ Mazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego (pozostato 300 znakdw) ™

Podmiot certyfikujgcy jest zarejestrowany w BUR b
Podstawa prawna dla Podmiotdw/kategorii Podmiotow * -
Dodatkowe pliki Dodaj plik

Rysunek 96. Widok opcji z kwalifikacjami innymi niz zarejestrowane w ZRK



Czy ustuga prowadzi do nabycia kompetencji? im

Musisz odpowiedzied na wszystkie pytania z kategorii “Warunki uznania kempetencji”

Warunki uznania koempetencii

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektdw uczenia sig? m

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

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie procesdw b‘
ksztalcenia i szkolenia od walidacji?

Rysunek 97. Widok opcji z kompetencjami

UWAGA! W karcie ustug o podrodzaju egzamin, pola Nazwa/Kategoria Podmiotu
prowadzacego walidacje oraz Podmiot prowadzgcy walidacje jest zarejestrowany w BUR, nie s3
wyswietlane.

12.5.1.4. Cena

W sekcji ,,Cena”, Uzytkownik podaje cene za biezgcg ustuge. Ma mozliwos¢ zdefiniowania stawki VAT,
wybierajac jedng z dostepnych wartosci, ceny netto oraz brutto. W przypadku ustugi doradztwo
biznesowe cena dotyczy catej ustugi, w przypadku pozostatych podrodzajéw cena dotyczy 1
uczestnika.

Cena -

Cena dotyczy catej ustugi .E
Stawka VAT -

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika Netto™ Brutto*

Koszt osobogodziny Netio Brutto

Rysunek 98. Widok sekcji "Cena"
UWAGA! Na ustudze o podrodzaju egzamin nie s3 wyswietlane koszty walidacji.

12.5.1.5.  Lokalizacja ustugi

W sekcji ,,Lokalizacja ustugi”, Uzytkownik okresla miejsce, w ktérym bedzie odbywata sie dodawana
ustuga.



UWAGA! Dla formy Swiadczenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym oraz mieszana (zdalna
potaczona z ustugg zdalng w czasie rzeczywistym) sekcja z lokalizacjg nie bedzie wystepowac.

Uzytkownik moze poczgtkowo nie wypetniaé wszystkich danych w lokalizacji, ale jest ona wymagana
do uzupetnienia na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi. Jezeli w tym czasie nie zostanie uzupetniona cata
sekcja, ustuga zostanie zablokowana.

Lokalizacja ustugi a

Kraj !
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Szczegoty miejsca realizacji ustugi (pozostato 1000 znakéw)

Warunki logistyczne
Klimatyzacja
Wi-fi
Udogodnienia dla os6b z niepetnosprawnosciami

Laboratorium komputerowe
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Inne

Rysunek 99. Widok sekcji "Lokalizacja ustugi”

12.5.1.6. Osoby prowadzgce

Dodanie osoby prowadzgcej ustuge jest mozliwe poprzez wskazanie osoby prowadzacej ustuge z listy
— jezeli zostat dotgczony do profilu dostawcy ustug w roli osoby prowadzacej ustuge. W tym
przypadku opis doswiadczenia jest zaciggany z profilu uzytkownika, ktory dodat swéj opis w sekcji
,Jestem osobg prowadzacg ustuge”.



Osoby prowadzgce a

Osoba prowadzaca

Imiei iski Ad il
mig i nazwisko res emal usluge/walidacje

Opis doswiadczenia

Dodaj nowg osobe prowadzaca

Rysunek 100. Widok sekcji "Osoby prowadzgce"

Dodaj nowg osobe prowadzaca X

Czy walidacje przeprowadza podmiot zewnetrzny? .:]B
(® Zlisty osdb ) Mowa osoba
Imie i nazwisko™® -

Opis doswiadczenia (pozostato 1500 znakdw)

Czy osoba prowadzi walidacje efektdw uczenia sig? .:]B

Dodaj kolejng osobe prowadzgcq ustuge m

Rysunek 101. Dodawanie nowej osoby prowadzgcej

P
h

Jezeli Dostawca ustug nie posiada osdb prowadzgcych ustuge na swojej liscie, istnieje mozliwos¢
skorzystania z opcji ,,Nowa osoba prowadzgca ustuge”, gdzie nalezy wskazaé imie i nazwisko,
bezposredni adres e-mail do osoby prowadzacej ustuge (wysytana jest wiadomos¢ e-mail z informacja
0 uzyciu danych osobowych oraz mozliwosci zarejestrowania sie do BUR jako osoba prowadzaca
ustuge) oraz opis doswiadczenia.



Dodaj nowa osobe prowadzaca X

Czy walidacje przeprowadza podmiot zewngtrzny? .:B
Z listy oséb (®) Mowa osoba
Email

Imie i nazwisko

Opis doswiadczenia (pozostato 1500 znakow)

Czy osoba prowadzi walidacje efektéw uczenia sig? .33
Dodaj kolejng osobe prowadzaca ustuge
h v

Rysunek 102. Nowa osoba prowadzqca

UWAGA! Informacje o osobie jako osoba prowadzaca ustuge /walidator nie s3 widoczne dla
ustug o podrodzaju doradztwo biznesowe oraz egzamin.

UWAGA! Switch ,,Czy osoba prowadzi walidacje efektow uczenia sie?” jest dostepny
wytacznie w momencie uzupetnienia celu edukacyjnego.

UWAGA! Nalezy dodaé przynajmniej jedng osobe prowadzacg ustuge oraz przynajmniej
jedna osobe prowadzacy walidacje.

12.5.1.7.  Program i harmonogram ustugi

Dodanie pozycji harmonogramu jest mozliwe poprzez nacisniecie na przycisk ,Dodaj pozycje”. Pojawi
sie wowczas okno pop-up, w ktorym nalezy uzupetni¢ wszystkie dostepne pola. W oknie pop-up
wystepuje rowniez pole ,Forma stacjonarna”, ktére jest widoczne wytgcznie w przypadku wybrania
formy swiadczenia ,mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie rzeczywistym)”. Dla
pozostatych form, podane pole nie bedzie wyswietlane.



Program i harmonogram ustugi a

Ramowy program ustugi®

@ (o ||.-_-| | Roamiar

Znakdw: W10000

Przedmiot / . - . Czas trwania
Lp. temat Prowadzgcy Termin Od godziny Do godziny )
1 PRZEDMIOT Anna 11-01-2024 08:00 16:00 08:00 &
Kowalska . - : —
Suma: 08:00

Dodaj pozycje
Imponharmonogramu m Ekspon ham]onogramu m m

Rysunek 103. Widok sekcji "Program i harmonogram ustugi”

Pole zwigzane z osobg prowadzacg nie bedzie wyswietlane dla podrodzaju studia podyplomowe. Aby
uzupetni¢ pole, konieczne jest wczesniejsze uzupetnienie sekcji ,Osoby prowadzace”.

Harmonogram ustugi X

Przedmiot / temat™

Godzina od* Godzina do*

Termin*

Forma stacjonarna P

Rysunek 104. Dodanie nowej pozycji harmonogramu

System umozliwia réwniez import harmonogramu do systemu. W tym celu nalezy wczesniej
przygotowac plik z rozszerzeniem xlsx, csv lub xml, odpowiednio uzupetniony o dane. Pusty szablon



mozna uzyskac eksportujgc pustg liste do wymienionych wczesniej rozszerzen plikdw, za pomoca
widocznych w sekcji przyciskéw.

Od Do Forma
Lp. Przedmiot / temat Termin _ . Czas trwania (h) .
godziny godziny stacjonarma

Brak wynikow.

Suma: 00:00

Dodaj pozycjg
Import harmonogramu Wybierz plik Eksport harmonogramu m m m

Rysunek 105. Miejsce importu oraz eksportu harmonogramu

12.5.1.8.  Dane kontaktowe

Sekcja zawiera informacje na temat osoby wyznaczonej do kontaktu w zwigzku z dodawang ustuga.
Uzytkownik ma mozliwo$é wpisania osoby, ktéra nie jest powigzana z danym Dostawcg ustug, w tym
celu uzupetnia recznie wszystkie dostepne pola. Jezeli Uzytkownik chce wybrac¢ osobe, ktdra posiada
role administratora danego Dostawcy ustug, to korzystajgc ze switcha Skopiuj dane kontaktowe z
zaktadki ,,Administratorzy i osoby prowadzgce ustuge”, ma mozliwo$¢ wybrania jednego z
dostepnych administratoréw profilu.

Dane kontaktowe -

Skopiuj dane kontaktowe z zaktadki ,Administratorzy i osoby prowadzace ustuge” .:IB
Imie i nazwisko®

E-mail* Telefon*

Rysunek 106. Widok sekcji "Dane kontaktowe"

Dane kontaktowe a

Skopiuj dane kontakiowe z zaktadki ,Administratorzy i osoby prowadzace ustuge” m

Administratorzy * -

Rysunek 107. Widok sekcji "Dane kontaktowe" z wyborem administratora



12.5.1.9.  Informacje dodatkowe

Sekcja zawiera informacje dodatkowe o dodawanej ustudze. Uzytkownik ma mozliwos¢ podania
informacji o dostepnych materiach dla uczestnikéw, warunkéw uczestnictwa czy dodania plikdw
multimedialnych.

Informacje dodatkowe

Informacja o materiatach dla uczestnikéw ustugi™

Znakow: 0710000

Warunki uczestnictwa “B

Informacje dodatkowe

Rysunek 108. Widok sekcji "Informacje dodatkowe"

12.6. Lista zapisow

W sekcji , Lista zapisdw” znajdujg sie wszystkie utworzone zgtoszenia na ustugi. Dokonywana jest
obstuga zgtoszen tj. potwierdzanie kwoty szkolen, zmiana statusow uczestnikow.

W sekcji znajdujg sie gtéwne informacje dokonywanych zgtoszen takie jak: numer ustugi, tytut, data
rozpoczecia, data zakonczenia, imie i nazwisko uczestnika, nazwa pracodawcy, ID wsparcia, ceny oraz
statusy. Obok numeru id wsparcia zawarta jest informacja o nazwie i numerze NIP operatora
regionalnego, ktory nadat id wsparcia uzytkownikowi/firmie.

Sortuj wg: Domysélne ~ 5 v

Numer ustugi Tytut ustugi Data rozpocze... Data zakonicze..  Imig i nazwisko Pracodawca Nr ID wsparcia Cena netto Cena brutto Status v VX
SDG/DSF-

2024/12/05/117 . . - : .

75/2077128 Mentoring 30-12-2024 05-01-2025 Jan Kowalski Spotka gs_wspalcle 23423 23423 oczekuje

‘SDG/DSF-

2024/12/05/117  Ustuga , ; . } y

7512077128 szkoleniowa 30-12-2024 05-01-2025 Bozena Nowak Podmiot1 aofs_wspalcle 23423 23423 oczekuje
SDG/DSF-

12/06/ } ; ; } ,

2024/12/06/117  Doradztwo 31-12-2024 05-01-2025 Jan Kowalski Podmict2 325_podmiot 5000 5000 oczekuje

75/2077131 biznesowe

Qm Wyswietlone 1-3 z 3 rekordéw.

Rysunek 109. Lista zapisow



Funkcjonalnosé zbiorczej zmiany statusdw jest mozliwa poprzez zaznaczenie odpowiednich rekordow
poprzez checkboxy znajdujacej sie po lewej stronie lub przy uzyciu przycisku ,,Zmien status”.

L,

Rysunek 110. Przycisk grupowej zmiany statusow

Nastepnie nalezy wskazac status z listy, na ktéry ma zosta¢ dokonana zmiana.

Zmiana statusow zapisow na ustugi

Status®

Rysunek 111. Pop-up zmiany statuséw

W przypadku, kiedy nie jest mozliwa zmiana statusu wybranym uczestnikom, system ujawni
komunikat z listg oséb.

Zmiana statusow zapisow na ustugi

Status *

nie uczestniczyt

Lista uzytkownikow, dla ktérych zmiana statusu nie jest mozliwa:
Chomik Stasiak

Josep Hernandez
Teodor Wagry
Arleta Franek

Rysunek 112. Komunikat z listq 0séb

W przypadku zmiany statusu zapisu uczestnika na ,,nie uczestniczyt” w wyniku automatycznego
dziatania systemu, przy takim zapisie zostanie wyswietlona ikona o tym informujaca.



Sortuj wg: Domyslne ~ 30 v

Status
Numer ustugi Tytut ustugi Data rozpocze.. Data zakoricze..  Imig i nazwisko Przedsigbiorst.. Nr ID wsparcia Cena netto Cena brutto nie uczes... ¥ v X

2021/03/18/1/2

Przedsiebiorst nie S
94 =

brak 345 345

Gospodarka 15-03-2021 15-03-2021 Jan Kowalski n
wo handlowe uczestniczyt

Rysunek 113. Wyswietlanie statusu nie uczestniczyt

13. Zapotrzebowanie na ustugi

Mozliwos¢ stworzenia zapotrzebowanie na ustugi powstata z myslg o uzytkownikach lub
pracodawcach, ktérzy nie znalezli ustug rozwojowych spetniajacych ich potrzeby i wymagania

W boxie bocznym, w zaktadce ,,Zapotrzebowanie na ustugi” znajduje sie przycisk akcji ,,Zgtos
zapotrzebowanie”, ktéry po kliknieciu bedzie przenosit do formularza zgtoszenia zapotrzebowania na
ustuge. Formularz obejmuje pola zgodnie z zakresem ponize;j.

Zgtoszenie zapotrzebowania na ustuge

[ Temat us%ugi*

Opis potrzeby rozwojowe;j”

Rodzaj / podrodzaj™ g Forma swiadczenia us... * > Oczekiwany czas realizacji*

Dopuszczalna lokalizacja realizacji ustugi*

Typ ceny "
Cena za uczestnika - Oczekiwana cena ustugi®
Maksymalna liczba oséb planowanych do objecia ust... * Data waznosci®

Czy zgadzam sie na udziat innych osob?

ge -

Czy ustuga ma mie¢ mozliwosc dofinansowania?

Identyfikator projektu v
Dane zglaszajgcego
Imig | nazwisko

Jan Kowalski

Email * Telefon*

Zapisz Roboczo m

Rysunek 114. Formularz zapotrzebowania na ustuge



Zapotrzebowanie jest widoczne na liscie zapotrzebowan od razu po opublikowaniu i otrzymuje
numer nadany przez system.

Na liscie zapotrzebowan na ustugi, Uzytkownik lub Pracodawca ma mozliwos¢ podgladu, stworzenia
nowego zapotrzebowania na zasadzie kopii innego, oraz wydruku do pdf zgtoszen opublikowanych.

Zapotrzebowanie na ustugi Sortuj wg: Numer zaméwieniarosngco ¥ 10 ~

Numer oglosze...  Tytut Podrodzaj ust... ¥ Miejscowosé Data waznosci Status zamowi... v W X
ZNU-1 E-learning Doradztwo Warszawa 29-10-2020 Opublikowane o

Pilne Gdanslf, Pruszcz, . &

ZNU-5 . Doradztwo Poznan, 13-12-2020 Opublikowane

zapotrzebowanie I}
Warszawa =

@ g

ZNU-6 Nowe . Doradziwo Warszawa 05-11-2020 Opublikowane
zapotrzebowanie (]

i @ g

ZNU-8 Zapotrzebowanie Ustuga . Warszawa 08-11-2020 Opublikowane
DWA szkoleniowa )

Rysunek 115. Lista zapotrzebowan na ustugi

Ustugobiorca moze usung¢ dodane przez siebie zapotrzebowania w dowolnym momencie.

Lista zapotrzebowan widoczna dostepna dla Dostawcéw ustug, ktérzy mogq zapoznad sie z kazdym
opisem i nawigzac¢ kontakt z uzytkownikiem, ktéry go utworzyt. Umozliwia to przycisk ,,Odpowiedz”
widniejacy na widoku podgladu Zapotrzebowania.

14. Ustugi zamkniete

Ustugi zamkniete to ustugi opublikowane przez Dostawce ustug dla konkretnych uzytkownikdw,
pracodawcow lub w odpowiedzi na zapotrzebowanie na ustugi.

Ustuga zamknieta widoczna jest tylko dla osoby/ pracodawcy, ktéremu dedykowano ustuge i tylko
on moze zapisac sie na te ustuge. W widoku podgladu zamknietej Karty Ustugi wyswietlona zostanie
informacja o uczestniku/ pracodawcy lub numer zamdwienia na ustuge.

Ustugi zamkniete nie wyswietlajg sie z poziomu wyszukiwarki, ich podglad jest mozliwy z zaktadki
»Ustugi zamkniete”.

15. Ustugi obserwowane

Uzytkownik/ pracodawca moze dodaé ustugi do zbioru ustug obserwowanych za pomocg
dedykowanego przycisku widocznego na widoku karty ustugi ,,Dodaj do obserwowanych”.

W przypadku, gdy uzytkownik dokonujgcy dodania ustugi do obserwowanych jest administratorem
profilu pracodawcy, po kliknieciu przycisku Dodaj do obserwowanych otrzymuje wybor profilu, do
ktérego ma zostaé przypisana ustuga.



Lista obserwowanych ustug przypisana jest do profilu i dostepna do podgladu na podstronie profilu
uzytkownika/ pracodawcy. Z widoku listy mozna przejs¢ do petnego podgladu zapisanych ustug lub
usungc wpisy z listy.

16. Zapis na ustuge

16.1. Uzytkownik

16.1.1. Zapis na ustuge bez dofinansowania

W celu zapisu na ustuge, nalezy po zalogowaniu sie do Bazy Ustug Rozwojowych wybraé ustuge
rozwojowa. Ustuge mozna wybrac¢ wpisujac jej numer w wyszukiwarce lub wyszuka¢ wybierajac
interesujgce uzytkownika kryteria. Wyszukiwarka zaawansowana znajduje sie w zaktadce ,Baza
ustug” w nagtédwku gérnym systemu. Ustuga bez mozliwosci dofinansowania ma zaznaczone w polu
,Dofinansowanie” opcje NIE.

Zapis na ustuge rozpoczyna klikniecie przycisku ,Zapisz sie” na widoku karty ustugi.

Nastepnie uzytkownik dokonuje wyboru profilu, z ktdrego chce zapisa¢ sie na ustuge. W przypadku
zapisu uzytkownika nalezy klikng¢ przycisk ,, Wybierz” na kaflu Uzytkownika, ktdéry przenosi
uzytkownika do formularza zapisu.

Stronagtowna » Wybdr profiluz ushuge

- Wybor profilu zapisu na ustuge

e s

Wybierz profil, z ktérego chcesz
; B zapisac si¢ na ustus
Uzytkownik Pracodawca (ST H
[ ]
Zapisujesz sie na ushige rezwojowa
m Bardzo wazne jest abys poprawnie to
. zrobil. W przypadku gdy chcesz
T skorzystaé samadzielnie z ushugi wybierz
. Chce delegowac siebie lub opcie Utytkownik', W przypacku oy
pracownika na usiuge chcesz delegowac swoich pracownikéw
wybierz opcje ,Pracodawea”
Chce zapisa¢ sie na ustuge Pracodawca 1 NIP: 7979046982
m

Rysunek 116. Wybér profilu do zapisu na ustuge

Formularz zapisu sktada sie z:
e informacji o ustudze
e informacji o zapisywanej osobie
e danych kontaktowych

e uwagiszczegdlne potrzeb

Formularz nalezy wypetnic i klikng¢ przycisk , Wyslij”.



ﬁ Ustuga szkoleniowa komercyjna 466,20 PLN brts
M meer ushugi 202507031431 3 H65373 1 44400 PLN ne=tto

8,43 PLN Brati/h

w BO7FLN mettah

% zdalna

W Usluga szkolenicwa
dedkdededr 4505 ogay

607 coen £ 31.07.2025 do 31.07.2025

Formularz zapisu

Zapisujesz sie jako Jan Kowalski

Dostawra ushug

Dane kontaktowe

E - mail * Telefon
testowe{@gmai.com (+55) 555 555 555

Uwagi i szczegdlne potrzeby

? Uwagi (max. 250 znakdw)

Wyrezam zgode na przekazanie moich danych osobowych Dostewey uslug wekazenemu w formularzu zgheszeniowym,
w zakresie niezbadnym do realizacji ustugi rozwejowe] przez Dostawee ushug.

Rysunek 117. Formularz zapisu na ustuge — uzytkownik

16.1.2. Zapis uzytkownika bez id wsparcia na ustuge z mozliwoscig dofinansowania

W przypadku ustugi z mozliwoscig dofinansowania , w formularzu zapisu uzytkownik ma mozliwos¢
dodania dofinasowania pod przyciskiem ,Dodaj dofinansowanie” zgodnie z ponizszym formularzem.



Mozlwoft dofinansowania

Ustuga szkoleniowa z dofinansowaniem 8 888,00 PLN bnt
Wusmeer ushugi 20025/07,/ 049431 2MH6937AT B 888,00 PLN netto

ﬁ 24,00 PLN brutiorh
w 24,00 PLN nettmh

% Warszawa / stecjonama

Castawcausiug R Usluga szkolenicwa
Kkkokod 4575 q 00y
58T zen B 20.07.2025 do 31.07.2025

Formularz zapisu

Zapisujesz sie jako Jan Kowalski

Dane kontaktowe

E - mail * Telefon
ik .z 5 wesh @pe py vl [+55) 555 555 555

Uwagi i szczegdlne potrzeby

Uwagi (max. 250 znakow)

|:| ‘Wyrezam zgode na przekazenie moich danych osobowych Dostewcy ushug wekazenemu w formularzu zghoszeniowym,
w zakresie niezbednym do realizacji uslugi rozwejowe] przez Dostawee ushug.

m Wyslij Dodaj definansowanie

Rysunek 118. Zapis na ustuge dofinansowang

Woysytka formularza bez dodania tej sekcji (zapis komercyjny) generuje nastepujgcy komunikat ,,Zapis
komercyjny”, ktéry uzytkownik moze zaakceptowad (,,Zatwierdz”) i wystac¢ formularz badz anulowac
(przycisk ,,Wré¢”) i skorzystac z opcji dodania dofinansowania zgodnie ze Sciezkg opisang w czesci
Instrukcji ,,Zapis na ustuge uzytkownika z id wsparcia”



Zapis komercyjny

Zapis dokonywany jest z profilu indywidualnego. Jesli jestes pracownikiem
przedsiebiorstwa delegowanym na te ustuge, zapis powinien zostac¢ dokonany
z profilu uczestnika Instytucjonalnego. Instrukcja prawidiowego zapisu na
ustuge znajduje sig tu link.

W przypadku, gdy zapisujesz sie jako uczestnik indywidualny, pamietaj o
wskazaniu numeru ID wsparcia. W przeciwnym razie ustuga moze nie zostaé

dofinansowana.

Rysunek 119. Komunikat przy zapisie komercyjnym

W przypadku prawidtowego wypetnienia formularza uzytkownik otrzymuje komunikat o dodanym
zapisie. Zapis automatycznie otrzymuje status ,Oczekuje”, zostaje wystany do Dostawcy ustug i
pojawia sie na liscie w zaktadce ,,Moje zapisy”.

16.1.3. Zapis na ustuge z dofinansowaniem

W celu zapisu na ustuge Uzytkownika nalezy po zalogowaniu sie do Bazy Ustug Rozwojowych wybrac
ustuge rozwojowa. Ustuge mozna wybrac¢ wpisujac jej numer w wyszukiwarce lub wyszukaé
wybierajac interesujace uzytkownika kryteria. Wyszukiwarka zaawansowana znajduje sie w zaktadce
,Baza ustug” w nagtéwku gdérnym systemu.

Proces zapisu rozpoczyna klikniecie przycisku ,Zapisz sie” na widoku karty ustugi, ktéra w polu
,Dofinansowanie” ma zaznaczong odpowiedz Tak.

Nastepnie uzytkownik dokonuje wyboru profilu, z ktérego chce zapisad sie na ustuge. W przypadku
zapisu uzytkownika indywidualnego nalezy klikng¢ przycisk , Wybierz” na kaflu Uzytkownika, ktory
przenosi uzytkownika do formularza zapisu.

Formularz nalezy wypetni¢ i w celu dodania dofinansowania nalezy klikng¢ w przycisk ,,Dodaj
dofinansowanie”. W oknie dodania id wsparcia uzytkownik wybiera z listy rozwijanej numer id
wsparcia i zatwierdza go przyciskiem ,,Zatwierdz”, a nastepnie wysyta formularz klikajgc ,, Wyslij”.

Wybierz numer ID wsparcia x

Numer ID wsparcia * -

Rysunek 120. Dodanie ID wsparcia

W przypadku uzytkownika, ktdry zapisuje sie z id wsparcia po raz pierwszy, zapis otrzymuje status
,Niedokonczony zapis”. W celu ukonczenia zapisu nalezy uzupetni¢ dane w zaktadce ,,Moje dane” w
sekcji: dane kontaktowe, dane dodatkowe, sytuacja gospodarstwa domowego, dane zawodowe.



Mf:)j proﬁl Status twojego zapisu na ustuge jest ,Niedokoriczony zapis”. W celu ukoriczenia zapisu nalezy wypelni¢ wymagane
dane w zaktadce ,Moje dane”. x

Wiadomosci

Uzupelnij dane.

Dane podstawowe Dane dodatkowe

Moje dane
Uzupetnij dane

Dotgcz do profilu

Moje zapisy Imig * . L

. . Jan Osoba nalezaca do mniejszosci
Niedokorniczony . . N
zapis narodowej lub etnicznej, migrant, osoba

@ Nazwisko * obcego pochodzenia
) i Kowalski

Zapotrzebowanie na Doda avatar -
ustugi Wybierz A
Ustugi dedykowane Posiadam nr PESEL m Osoba z niepetnosprawnosciami

Rysunek 121. Komunikat niedokoriczony zapis

Po wypetnieniu wszystkich danych nalezy klikngé przycisk ,, Zapisz dane”. W przypadku prawidtowego
uzupetnienia formularza, uzytkownik otrzymuje komunikat o zapisaniu danych, natomiast
komunikaty ostrzegawcze w Menu bocznym znikajg. Zapis automatycznie otrzymuje status
,oczekuje”.

UWAGA! W przypadku zapisu na ustuge z mozliwoscia dofinansowania bez wskazania
dofinansowania, uzytkownik otrzymuje komunikat informacyjny ,,Zapis komercyjny”, ktéry moze
zaakceptowac i wystaé formularz badz anulowac i skorzystaé z opcji dodania dofinansowania
zgodnie ze $ciezkg opisang w czesci Instrukcji ,,Zapis na ustuge z uzyciem id wsparcia”

Pracownik pracodawcy delegowany na ustuge przez swojego pracodawce, nie zapisuje sie na ustuge z
profilu uzytkownika. Zapis na ustuge powinien nastgpic z profilu pracodawcy przez osobe
administrujgca kontem pracodawcy.

16.1.4. Edycja zapisu na ustuge

Podglad dokonanych zapiséw mozliwy jest w zaktadce ,,Moje zapisy”. Klikajac w zapis uzytkownik
moze rozwingc¢ wiersz, w ktdrym wyswietlajg sie dodatkowe informacje o zapisie.

Moje zapisy Sortuj wg: Data zapisurosngco ~ 20 ~

Tytut ustugi Numer uslugi Nr ID wsparcia Miejscowosé Data realizacji Status - V x
ustuga 0d 29-11-2019 .

szkoleniowa 2019/11/17/89/96 brak Warszawa Do 30-11-2020 oczekuje X
Realizowana przez : Dostawca ustug 1 @ 600,00 zi netto
Delegowana przez : Zapis indywidualny 600,00 zt brutto

Data zapisu : 17-11-2019

Rysunek 122. Rozwiniety wiersz zapisu na ustuge

Modyfikacji zapisu na ustuge mozna dokonac z zaktadki ,,Moje zapisy” na profilu Uzytkownika klikajac
w ikone edycji lub ponowne klikniecie ,,Zapisz sie’ na widoku karty ustugi, ktorej dotyczy zapis.



Moje zapisy Sortuj wg: Data zapisurosngco ~ 20 ~

Tytut ustugi Numer ustugi Nr ID wsparcia Miejscowosé Data realizacji Status - v x
usluga 0d 29-11-2019 . P
. 2019/11/17/89/96 brak Wi k 41
szkoleniowa ra arseawa Do 30-11-2020 sl X

Rysunek 123. Miejsce edycji zapisu na ustuge

W przypadku ponownej préby zapisu na ustuge, na ktérg dokonano zapisu z profilu uzytkownika,
zostaje on przeniesiony do formularza edycji zapisu.

Mozliwos¢ edycji formularza dotyczy dodania dofinansowania lub dodania uwagi do formularza.
Edycji danych mozna dokonac¢ do dnia zakonczenia ustugi, jednak nie jest ona mozliwa, gdy zapis na
ustuge ma status ostateczny.

Skorygowanie danych do faktury nie jest mozliwe z poziomu formularza zapisu, dane te zaciggajg sie
z zaktadki ,,Moje dane”, dlatego w celu ich edycji nalezy skorygowaé Dane kontaktowe w zaktadce
,Moje dane”.

W przypadku préby wyjscia z formularza edycji zapisu na ustuge bez wczesniejszego zapisu
wprowadzonych zmian, zostanie wyswietlony komunikat przeglagdarkowy ostrzegajacy przed utratg
niezapisanych zmian.

Rezygnacja z zapisu mozliwa jest poprzez uzycie przycisku ,,Rezygnuj z ustugi” w formularzu zapisu lub
ikony rezygnacji z zapisu ,,x’ w zaktadce Moje zapisy.

Moje zapisy Sortuj wg: Data zapisurosngco >~ 20 ~

Tytut ustugi Numer ustugi Nr ID wsparcia Miejscowosé Data realizacji Status hd W b 4
usfuga 0d 29-11-2019 .
» 2019/11/17/89/96 brak Wi ki
szkoleniowa = arszawa Do 30-11-2020 SEEAE X
__Rezygnaqa z zapisu

Rysunek 124. Rezygnacja z zapisu

16.2. Pracodawcy

16.2.1. Zapis na ustuge bez dofinansowania

W celu zapisu na ustuge uzytkownika nalezy po zalogowaniu sie do Bazy Ustug Rozwojowych wybraé
ustuge rozwojowa. Ustuge mozna wybrac¢ wpisujac jej numer w wyszukiwarce lub wyszukaé
wybierajac interesujgce uzytkownika kryteria. Wyszukiwarka zaawansowana znajduje sie w zakfadce
»Baza ustug” w nagtéwku gérnym systemu. Ustuga bez mozliwosci dofinansowania ma zaznaczone w
polu ,,Dofinansowanie” opcje NIE. Proces zapisu rozpoczyna klikniecie przycisku ,,Zapisz sie” na
widoku karty ustugi.

Nastepnie uzytkownik dokonuje wyboru profilu, z ktérego chce zapisad sie na ustuge. W przypadku
zapisu pracodawcy nalezy klikng¢ przycisk ,, Wybierz” na kaflu Pracodawcy, ktéry przenosi
uzytkownika do formularza zapisu.



Strona ghéwna » Wybdr profilu zapisu na ustuge

Wybér profilu zapisu na ustuge

™ 'd
Uzytkownik Pracodawca
ﬁ
. Chce delegowac siebie lub
pracownika na ustuge
Chce zapisa¢ sie na ustuge Pracodawca 1 NIP: 7979046982
A e

Rysunek 125. Wybdr profilu do zapisu na ustuge

Formularz zapisu sktada sie z:

e informacji o ustudze

e danych pracownikéw

e informacji o zapisywanej osobie

e danych do faktury

e danych kontaktowych

e uwagizgdd formalnych
Dodanie pracownikéw mozliwy po kliknieciu ,,Dodaj pracownika” w sekcji Danych pracownika.
Nastepnie w oknie nalezy wskazac pracownikdéw delegowanych na ustuge i zatwierdzi¢ wybor.

Wskaz pracownikéw do skierowania na ustuge

Nazwisko Imig

Kowalski Jan

Wyswietlone 1-1 z 1 rekordu.

m

Rysunek 126. Dodanie pracownikow na ustuge




Ustuga bez dofinansowania 1 005,00 PLM b
ﬁ Humes wshugi 2075, 04/071 6433007077193 100500 PLN netic

BATSPLM bt
w B3, 75 PLM nettoh
o Poznai / mieszana (stacjonarma pokgozona 2 uslugy zdalng w
Coslawes ushio ¥ czase rzeczywistym)
S ® Studia podyplomows:
® 1zn

5 06.05.2025 do 23.08.2025

imig | razwisko Status

Jan Howalski Dczekuje 17}

Dot pracewnia

Zapisujesz sie jakoPrzedsiebiorstwo 1
Dane do faktury
Inne dane do faklury .E'
Mazwa firmy MIP
Preedsighiorstwe 1 1111717117111
Migjscowods Kiod pocziowy Kraj
Pabianice 95-200 Polska

grn. Pabianice pow. pabianick waj. hdzkie
Wica MNr budynku Nr lekalu

1

Dane kontaktowe

E-mail " Tekedon *

przedsiebiorstwo@przedsiebiorstwa. pl #=1)11Mn

Uwagi i zgody formalne

i Uwagi (max. 250 znakdw)

[0 wyrazam zgode na preekazanie moich darych asobowyeh Dostawey ustug wskazanemu w formularzu zgloszeniowym, w zakresie
niezbsedryrn de realizacii ustugi rerwajewe) preez Dostawes ushag.

=

Rysunek 127. Widok zapisu po dodanym pracowniku

Zapis automatycznie otrzymuje status ,,oczekuje”, zostaje wystany do Dostawcy ustug i pojawia sie na
liscie w zaktadce ,,Moje zapisy”.

16.2.2. Zapis pracodawcy bez id wsparcia na ustuge z mozliwoscig dofinansowania

W przypadku ustugi z mozliwoscig dofinansowania (pole ,,Dofinansowanie” opcja TAK), w formularzu
zapisu pracodawcy ma mozliwosé dodania dofinasowania pod przyciskiem ,,Dodaj dofinansowanie”
zgodnie z ponizszym formularzem.



“ MNowa ustug 1 500,00 PLN bt
Murmer ushagi 20750402 640002071192 1 500,00 PLN netto
1500 PLN bruttah
w 1500 PLN netta®
@ rdalna
W Studia podyplomee

& 10ah
B 07.04.2025 do 07.04.2025

Dane pracownildw

Imig | nazwisko It wsparcia Stabus

Jan Kowaiski [A—— Ocriuje ]

Zapisujesz sie jake Przedsiebiorstwo 1

Dane do faktury
Inne dane do fakiury -ﬂ
Nazwa fairmy MIP
Proedsigbiorstwo 1 1M1
Migjscowoss Kod pocztowy Kraj
Pabianice 95-200 Polska
gm, Pabianice pow. pablamickl wol. Mdzics
Ulica Nr budynku Mr lokalu

1

Dane kontaktowe

E - mail * Tukedon *

preedsiebiorstwo@praedsiebiorstwo.pl #1111 Inm

Uwagi i zgody formalne

[ Uwagi (max, 250 znakow)

Wyratam rgodg na przekazanie moich damych osobowych Dostawcy usbug wskazanemu w formularzu zgloszeniowym, w zaknesie
reezbgdnym do realizaci ushagi rozwejowe] praez Destawey ushag

Rysunek 128. Formularz zapisu na ustuge dofinansowanq

Wysytka formularza bez dodania tej sekcji (zapis komercyjny) generuje nastepujgcy komunikat ,Zapis
komercyjny”, ktéry uzytkownik moze zaakceptowac (,,Akceptuj”) i wystaé formularz badz anulowac
(przycisk ,,Wré¢”) i skorzystac z opcji dodania dofinansowania zgodnie ze Sciezkg opisang w czesci
Instrukcji ,,Zapis na ustuge pracodawcy z uzyciem id wsparcia”.



Zapis komercyjny

Nie zostal wskazany ID wsparcia przy pracowniku/ach. Twoje zgloszenie jest w

peini ptatne przez Ciebie. Czy na pewno chcesz zatwierdzi¢ zgloszenie?

m

16.2.3. Zapis na ustuge pracodawcy z uzyciem id wsparcia

Rysunek 129. Komunikat o zapisie komercyjnym

W celu zapisu na ustuge uzytkownika nalezy po zalogowaniu sie do Bazy Ustug Rozwojowych wybrac
ustuge rozwojowa. Ustuge mozna wybrac¢ wpisujac jej numer w wyszukiwarce lub wyszukaé

wybierajac interesujace uzytkownika kryteria. Wyszukiwarka zaawansowana znajduje sie w zakfadce
,Baza ustug” w nagtéwku gérnym systemu.

Proces zapisu rozpoczyna klikniecie przycisku ,Zapisz sie” na widoku karty ustugi, ktéra w polu

,Dofinansowanie” ma zaznaczong odpowiedz Tak.

Nastepnie uzytkownik dokonuje wyboru profilu, z ktérego chce zapisaé sie na ustuge. W przypadku
zapisu pracodawcy nalezy klikng¢ przycisk ,, Wybierz” na kaflu Pracodawcy, ktéry przenosi
uzytkownika do formularza zapisu.

-Wybor profilu zapisu na ustuge

Uzytkownik

Chce zapisa¢ sie na ustuge

Pracodawca

h

Chce delegowac siebie lub
pracownika na ustuge

Pracodawca ”
Pracodawca 1 NIP: 5112715273

-

Rysunek 130. Wybdr profilu — pracodawca

Formularz zapisu sktada sie z:

informacji o ustudze
danych pracownikéw
informacji o pracodawcy
danych do faktury
danych kontaktowych



e uwagiszczegolnych potrzeb

Dodanie pracownikéw mozliwy po kliknieciu ,,Dodaj pracownika” w sekcji Danych pracownikéw.
Nastepnie w oknie nalezy wskaza¢ pracownikéw delegowanych na ustuge i zatwierdzi¢ wybér.

Wskaz pracownikéw do skierowania na ustuge x

B Nazwisko Imie

B Kowalski Jan

M  Nowak Anna

Wyswietlone 1-2 z 2 rekordow.

“

Rysunek 131. Wybdr pracownikow

W celu dodania dofinansowania nalezy klikngé w przycisk ,,Dodaj dofinansowanie”. W oknie dodania
id wsparcia uzytkownik wybiera z listy rozwijanej numer id wsparcia przy kazdym pracowniku
zatwierdza go przyciskiem , Zatwierdz”.

Dodaj dofinansowanie x

Jednakowy Nr 1D wsparcia dla wszystkich pracownikéw? .]B
Wybierz Nr ID wsparcia
Kowalski Jan projekt_regionalny_123456/49494.. ~
Wybierz Nr ID wsparcia
Nowak Anna projeki_regionalny_123456/49494... ~
“
b |

Rysunek 132. Dodanie dofinansowania

Druga mozliwos¢ dodania id wsparcia to zaznaczenie odpowiedzi TAK w polu ,,Jednakowy nr ID
wsparcia dla wszystkich pracownikéw i wybdr numeru z listy rozwijanej. W takim przypadku numer
zostaje przypisany wszystkim osobom. Wybdér dofinansowania nalezy potwierdzi¢ przyciskiem
,Zatwierdz”.



Dodaj dofinansowanie x

Jednakowy Nr ID wsparcia dla wszystkich pracownikdw? ﬂ‘
Nr ID wsparcia dla wszystkich pracownikow
projekt_regionalny_123456/494949_2019 -
Kowalski Jan projekt_regionalny_123456/494949_2019
Nowak Anna projekt_regionalny_123456/494349_2019

“

Rysunek 133. Dodaj dofinansowanie grupowo




600,00 2! netto za osobe
600,00 zi brutto za osobe
100,00 zt netto za osobogodzing
100,00 zt brutto za esobogodzing

a ustuga szkoleniowa

Numer ustugi: 2019/11/18/89/97
w Dostawca ustug: Dostawca ustug 1
o Miejsce ustugi: Warszawa
Wiy Dostepno$é: Ustuga otwarta

0/5 Status ustugi: opublikowana
Rodzaj uu“ Kategoria / Podkategoria @ Dofinansowanie 1y od 30.11.2019
Ustuga szkoleniowa Rozwo6j osobisty / Psychologia Tak do 30.11.2020
Imig i nazwisko ID wsparcia Status
projekt_regionalny_123456/
Nowak Anna 494949_2019 - 22-11-2019 - ! Dane ni i i fi zapis X
04-11-2021
projekt_regionalny_123456/
Kowalski Jan 494949 _2019 - 22-11-2019 - Oczekuje x

04-11-2021

Dodaj pracownika
Formularz zapisu

Zapisujesz sie jako Przedsiebiorstwo 1

Dane do faktury

Inne dane do faktury .ﬂB

Nazwa firmy NIP

Przedsigbiorstwo 1

Miejscowosé
Warszawa
gm. Warszawa pow. Warszawa woj. mazowieckie

Ulica

ul. Pariska

Dane kontaktowe

E - mail *
mail@mail.pl

Uwagi i zgody formalne

pe
Uwagi (max. 250 znakow)

8222323021

Kod pocztowy
00-007

Nr budynku

81

Telefon *

#11)111111 111

Kraj
Polska

Nr lokalu

J

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r. poz.
922) informuje, iz: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci (dalej:
Administrator Bazy), majgca siedzibe przy ul. Pariskiej 81/83, 00-834 Warszawa. Podstawe prawng przetwarzania moich

danych osobowych stanowi ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agenciji Rozwoju Przedsigbiorczosci.

m Rezygnuj z ustugi m Dodaj dofinansowanie

Rysunek 134. Widok uzupetnionego formularza zapisu przez pracodawce

Wypetniony formularz zapisu na ustuge nalezy wystac klikajac przycisk , Wyslij”.

W przypadku pracownikéw, ktérzy zapisywani sg na ustuge z id wsparcia po raz pierwszy, zapis
otrzymuje status ,Niedokornczony zapis” i przy osobach pojawia sie komunikat ostrzegawczy ,,Dane



nieuzupetnione!”. W celu ukoniczenia zapisu, kazdy pracownik zapisany na ustuge musi uzupetnic¢
dane w zaktadce ,,Moje dane” w sekcji: dane kontaktowe, dane dodatkowe, sytuacja gospodarstwa
domowego, dane zawodowe.

___ Profil Pracodawcy — Pracodawca

Profil Pracodawey Micdh e dricreych dnych dia uiytkawnddn: b4
Wiadomadci S

Dane Pracodawcy

Brok uzupeliomych darych wzakiadce Moje dane” i profiloch usytkowniksw. Posiadasz riedoknficrone zopisy:

Pracownicy i administratorzy
2025/07 10, 93732

Zapisy na ushugi
Niedokonezony zapis

Moje zapisy Sortuj wg: Datazapisurosngco ~ 10 =
Uslugi zamknigte

Tyeul ushug Hismer uskug Realizowana preez Lokalizacja ushsgi Termin umhsgi Boié pracowniktim Dofinansowanis - kT4
Usiug obserwowane . -
Zapotrzebowanie na ustugi VUshiga ssholeniona ¢ 0o 14312269 0d 29-07-2025
2 dofinansowanizn e Dommwasig Warszawa g1 2028 z Tak £2X
zapi e
Imigi nazwiskn Status Husmer 1D Weparcia Cana
B 888,00 i nesto
& Az Kowalska niedokoficzony zapis FERS.01.03-HP.05-D062/23_numer1 23490 e oy X
i 880,00 zinesta
& Jan Kowaiski oezekuje FERE01.03-P05-D062/23_numer1 23450 5 828,00 o4 braten X

Rysunek 135. Niedokoriczony zapis ustugi

Dodatkowo w zaktadce Pracownicy i administratorzy, pracownicy z nieuzupetnionymi danymi maja
status ,,Brak uzupetnionych danych”.

PRI S p—

___ Profil Pracodawcy - Pracodawca

Profil Prace duwey Prazownicy | adminsteatarzy Sorujwy Ctatus = 10 =

Wiadomubsi et | iz v - ek - TX
Dane Pracodawcy

2 Bowai sk )

e ,-
Fraconicy | adminiemrawrey [y — i s =%

g
Tapivy na ustugi

Hiedakordiczony zapis
Lan Motz

adririztratar Prasserk v =5
Usbu i zamimigte ‘ [Rr— Ugeririgne: Gt dosarieme
O @i DDRtwOWEE

Eapotrzebowank na usiug

Rysunek 136. Niedokoriczony zapis przy pracowniku

Po wypetnieniu danych przez wszystkie osoby, komunikaty ostrzegawcze w Menu bocznym znikajg i
zapis automatycznie otrzymuje status , Oczekuje”.

UWAGA! W przypadku zapisu na ustuge z mozliwoscia dofinansowania bez wskazania
dofinansowania, uzytkownik otrzymuje komunikat informacyjny ,,Zapis komercyjny”, ktory moze
zaakceptowac i wystac formularz badz anulowac i skorzystac z opcji dodania dofinansowania
zgodnie ze $ciezkg opisang w czesci Instrukcji ,,Zapis na ustuge z uzyciem id wsparcia”

Pracownik pracodawcy delegowany na ustuge przez swojego pracodawce, nie zapisuje sie na ustuge z
profilu uzytkownika. Zapis na ustuge powinien nastgpic z profilu pracodawcy przez osobe
administrujgca kontem pracodawcy.



16.2.4. Edycja zapisu na ustuge przez pracodawce

Podglad dokonanych zapiséw mozliwy jest w zaktadce ,,Zapisy na ustugi”. Klikajgc w zapis uzytkownik
moze rozwing¢ kafel, w ktérym wyswietlajg sie dodatkowe informacje o pracownikach zapisanych na
ustuge.

Moje zapisy Sortuj wg: Data zapisurosngco ~ 20 ~

Tytut ustugi Numer ustugi Realizowana przez Lokalizacja ushugi Termin ushugi Dofinansowanie - llosé pracownikdw v x

ustuga szkoleniowa 2019/11/18/89/97 Dostawca ustug 1 Warszawa :]): ggl ::jg;: Tak 2 ﬁ @ »
Imig i nazwisko Status Numer ID Wsparcia Cena
& Anna Nowak oczekuje projeki_regionalny_123456/494949_2019 :gggg :: ::’thu »
& Jan Kowalski oczekuje projekt_regionalny_123456/494949_2019 :gg:gg :: :':l:‘““o X
:z:‘ifc;z::le"'ma 2019/11/18/89/103 Dostawca ustug 1 Warszawa g: :g} 1 jg;z Nie 0 2

Rysunek 137. Widok rozwinietego zapisu na liscie wszystkich zapisow

Modyfikacji zapisu na ustuge mozna dokonac z zaktadki ,,Zapisy na ustugi” na profilu Pracodawcy
klikajgc w ikone edycji lub ponowne klikniecie ,,Zapisz sie’ na widoku karty ustugi, ktérej dotyczy
zapis.

W przypadku ponownej préby zapisu na ustuge, na ktérg dokonano zapisu z profilu pracodawcy,
zostaje on przeniesiony do formularza edycji zapisu.

Moje zapisy Sortuj wg: Data zapisurosngco v 20 ~

Tytut ustugi Numer ustugi Realizowana przez Lokalizacja ustugi Termin ustugi Dofinansowanie v llosé pracownikow Y X

ustuga szkoleniowa 0d 30-11-2019 .

— .

orem 2019/11/18/89/103 Dostawca ustug 1 Warszawa el e Nie 1 £BX
Imig i nazwisko Status Numer ID Wsparcia Cena

[ ] 1 n 600,00 ! netto
Jan Kowalski oczekuje '
Y : brak 600,00 7} brutto X

Rysunek 138. Przycisk edycji zapisu

Mozliwos¢ edycji formularza zapisu istnieje w zakresie dodania pracownika, dodania dofinansowania
lub uwagi do formularza. Edycji danych mozna dokona¢ do dnia zakoriczenia ustugi, jednak nie jest
ona mozliwa, gdy zapis na ustuge ma status ostateczny.

Skorygowanie danych do faktury nie jest mozliwe z poziomu formularza zapisu, dane te zaciggajg sie
z zaktadki ,,Dane pracodawcy”, dlatego w celu ich edycji nalezy skorygowac¢ sekcje Dane do faktury w
zaktadce ,,Dane pracodawcy” poprzez zaznaczenie w polu ,Inne dane do faktury” odpowiedzi Tak.

W przypadku préby wyjscia z formularza edycji zapisu na ustuge bez wczeséniejszego zapisu
wprowadzonych zmian, zostanie wyswietlony komunikat przeglagdarkowy ostrzegajgcy przed utratg
niezapisanych zmian.

Rezygnacja z zapisu mozliwa jest poprzez uzycie ikony rezygnacji lub przycisku ,Rezygnuj z ustugi” w
formularzu zapisu lub ikony Rezygnacji ,x’ w zaktadce Zapisy na ustugi. Rezygnacji mozna dokonac z
catego zapisu lub klikajgc rezygnuj przy poszczegdlnej osobie.



Moje zapisy Sortuj wg: Data zapisu rosngco ~ 20 ~

Tytut ustugi Numer ustugi Realizowana przez Lokalizacja ustugi Termin ustugi Dofinansowanie - llosé pracownikaw VX%

usiuga szkoleniowa 0d 30-11-2019 :

ustuga szkoleniowa

komercyina 2019/11/18/89/103 Dostawica ustug 1 Warszawa et Nie 1 2Bx

Rezygnacja z zapisu
Imig i nazwisko Status Numer ID Wsparcia Cena
[ ] 600,00 z! netto
Jan Kowalski oczekuje brak '
- i = 600,00 2! brutto x

Rysunek 139. Rezygnacja z zapisu na ustuge

17. Ankiety

Zatozenia zakresu systemu oceny ustug rozwojowych okresla zatgcznik 3 do Regulaminu Rejestru
Ustug Rozwojowych ,,System oceny ustug rozwojowych wpisanych do Bazy Ustug Rozwojowych”.

Po zrealizowaniu ustugi Dostawca ustug powinien zaktualizowac statusy uczestnikéw, ktorzy brali w
niej udziat. Moment zmiany statusu na status ukonczyt/nie ukonczyt wywotuje w systemie akcje
utworzenia ankiet dla Uzytkownikéw, Pracodawcow oraz Dostawcy ustug. Jezeli w okresie 7 dni od
zakonczenia ustugi Dostawca ustug nie zaktualizuje listy uczestnikdw ustugi, status oséb zmieni sie na
nie uczestniczyt, ankiety nie wygenerujg sie.

Ankiety dostepne s3 w menu kazdego z ww. profiléw przy zapisie na ustuge. Ankieta niewypetniona
oznaczona jest dodatkowym komunikatem , Niewypetniona ankieta”.

Administrator profilu pracodawcy ma mozliwosé podgladu ankiet pracownikéw w zaktadce Zapisy na
ustugi.

Po zrealizowaniu ustugi wypetnienie ankiety jest konieczne do rozliczenia ustugi dofinansowanej ze
Srodkow publicznych. W kaflu nagtdéwka w ankiecie, znajdujg sie nastepujgce dane: Tytut ustugi,
numer ustugi, Dostawca ustugi, termin ustugi, osoba ocieniajgca, oraz w przypadku wykorzystania ID
wsparcia przy zapisie, zostaje wyswietlony numer ID wsparcia oraz Operator, ktéry to wsparcie nadat.
Ocena dokonywana jest w skali pieciostopniowej. Zatwierdzenie wypetnionej ankiety mozliwe jest
dzieki wybraniu przycisku ,Zapisz”.

Jezeli uczestnik nie ukonczyt danej ustugi, a ankieta zostata do niego wystana, nalezy wybrac opcje
,Czy uczestniczyte$ w ustudze” na wartos¢ ,,NIE”. W terminie 7 dni, Uzytkownik moze zmienié
odpowiedz w ankiecie z zaznaczong opcjg nie uczestniczytem w ustudze i wypetnié ankiete.



Tyt rojekiowania wngtrz
Mumer usfugi: 2020/09/10/1/5

gi: Przedsighblorstwo wielobraniowe
gi: 20-08-2021 - 20-08-2021

Czy uczestniczyled w usludze 'ﬂ'

Pytanie nr 1
W jakim stopniu wg Pana/Pani opinii cel uslugi rezwojowej zostal zrealizowany/osiagnigty? *

Cel zostal osiggnigty w pelni lub w stopniu wyZszym niz zakladany
Cel zostal osiggniety w wysokim stopniu

Cel zostal osiggniety w umiarkowanym stopniu

Cel zostal osiggnigty w niewielkim stopniu

Cel nie zostad w ogole osiggnighy

Pytanie nr 2

W Jakim stopniu zrealizowana usiuga rozwojowa spelnita Pana/Pani oczekiwania pod wegledem jakodel |
zawartosci merytorycznej?

Speinifa moje oczekiwania w pelni lub w stopniu przekraczajgeym moje oczekiwania
Speinita moje oczekiwania w wysokim stopniu

Speinifta meje oczekiwania w umiarkowanym stopniu

Speinita moje cczekivania w niswislkim stopniu

Zupeinie nie speinita moich oczekivan

Pytaniznr 3
W jakim stopniu polecii(a)by Pan/Pani tg usfugg rozweiowsq innej osobie finnemu przedsighioncy? *

Zdecydowanie polecam

Reczej polecam

Ani nie odradzam, ani nie polecam
Raczej odradzam

Zdecydowanie odradzam

Komenlarz uczestnika (pozostale 1000 znakéw)

Zabrania sig umieszczania tredel sprzecenych 2 prawem polskim | migdzynarodowym, nawolujacyeh da
nignawisc rasowej, wyznaniowej lub etnicznej, pomograficznych lub uwazanych powszechnie za nisetycine.

Rysunek 140. Formularz ankiety usfugi

18. Wyszukiwarka

18.1. Wyszukiwarka ustug

Strona umozliwia przeszukiwanie zbioru opublikowanych ustug, z ktérych mozna aktualnie
skorzystaé. Wyszukiwanie ustug rozwojowych mozliwe jest dla uzytkownika niezalogowanego oraz
zalogowanego.

Wyszukanie proste po frazie lub numerze ustugi dostepne jest ze strony gtdwne;j.



W celu wprowadzenia zaawansowanych kryteriéw wyszukiwania ustug nalezy wybraé przycisk
,Wyszukiwanie zaawansowane” lub klikngé w ikone ,,lupy”. Pozwoli to, na okreslenie dodatkowych
parametréw wyszukiwania ustug.

Forma e
Rodzaj e
Kategoria i
Dofinansowanie ~

[«] Pokaz tylko uslugi z definansowaniem

i Nie masz dofinansowania?
Przeczytaj jak je zdobyd

Cena 2
Liczba godzin b
Data b
Migjsce “
Projekt b
Uzyskanie kwalifikacji W
Dostawca usiug v

HI}IQYS-C rli”[

Rysunek 141. Filtry wyszukiwarki ustug

W ramach filtréw uzytkownik moze wybraé:

e nazwe lub numer ustugi

o forme swiadczenia ustugi

e podrodzaj ustugi, dla ustug o charakterze zawodowym mozliwosé wyboru wyboru KKZ
(Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy) lub KUZ (Kurs Umiejetnosci Zawodowych)

o kategorie lub kilka kategorii

e czy ustuga ma mieé¢ mozliwos¢ dofinansowania



e cene za godzine lub cene za ustuge

o liczbe godzin

e date rozpoczecia lub zakonczenia ustugi

e miejsce realizacji ustugi

e wyboru identyfikatora projektu, np. Kierunek kariera

e ustugi prowadzgce do uzyskania kwalifikacji zarejestrowanych w ZRK/ustugi prowadzgce do

uzyskania kwalifikacji innych niz kwalifikacje zarejestrowane w ZRK

e nazwe Dostawcy ustugi (pole z podpowiedzig z listy rozwijalnej, na liscie znajduja sie nazwy

wszystkich dostawcéw zarejestrowanych w bazie).

Wyszukanie ustug nastepuje po kliknieciu przycisku szukaj. Uzytkownik moze usungé wszystkie filtry
klikajgc w przycisk ,, Wyczys¢ filtry” lub usungé pojedynczy filtr klikajgc ,x” przy wskazanym filtrze:

Wyniki wyszukiwania

Forma ~

O Obserwuj wyszukiwanie

Wyczysc filtry Forma stacjonarna X Forma zdalna X Rodzaj Ustuga szkoleniowa X

stacjonarna Dofinansowanie Pokaz tylko ustugi z dofinansowaniem X

() zdalna w czasie rzeczywistym

zdalna

(O mieszana (stacjonama potgczona z
ustugg zdalng w czasie rzeczywistym)

() mieszana (stacjonama potaczona z Q
ustuga zdalna)

Liczba godzin 10 do 20 x

(C) mieszana (zdalna potaczona z ustuga
zdalng w czasie rzeczywistym)

i Nie wiesz co znaczg dane formy? Co mozesz zrobi¢?
Dowiedz sie wiecej o Sprawdz, czy wszystkie slowa sg poprawnie wpisane

Cena od 1 000,00 zt do 10 000,00 zt brutto X

Niestety, nie znalezlismy pasujgcych ustug

© Wyszukaj ustuge ponownie uzywajac innych stéw lub innych kryteriow wyszukiwania

Rysunek 142. Widok wybranych filtréw

Wyniki wyszukiwania prezentowane sg w kolejnosci ich wprowadzenia przez uzytkownikow,
poczawszy od ostatniej wprowadzonej ustugi. Na gorze listy wyszukanych ustug zawarta jest
informacja o liczbie ustug spetniajgcych wybrane kryteria wyszukania. Uzytkownik moze sortowacd

wyniki oraz ustali¢ liczbe wynikdw wyswietlanych na stronie.

Kazdy wynik zawiera przycisk ,,Zapisz sie” oraz opcje dodania ustugi do obserwowanych. Po kliknieciu

w kafel otwiera sie widok szczegdtowy ustugi.

Moliwodt dofinansowania

“ Ustuga szkoleniowa z dofinansowaniem

Humer uskbugi 2025/07,/ 014312 2693732

Dastavwca ushug

@ Warszawa / stacjonama

W Ushuga szkoleniowa
L1 2 1 1 TR

GAT coen B 29.072025 do 31.07.2025

Rysunek 143. Podstawowy widok kafelka z ustugg

B BAB,00 PLM &reta

8 888,00 PLM netta
4400 PLN brutta'h
4400 PLN nettaih

2 rapisamych wezestmikde 2

Dodatkowo uzytkownik moze zobaczy¢ liczbe uczestnikow aktualnie zapisanych na ustuge.



18.2. Wyszukiwarka Dostawcow ustug

Strona umozliwia przeszukiwanie zbioru aktywnych Dostawcédw ustug, ktérych dziatalnosc zostata
zaakceptowana przez administracje systemu.

Po wejsciu w wyszukiwarke Dostawcédw ustug system nie prezentuje zadnych wynikéw. Na stronie
jest jedynie zawarta informacja o wszystkich dostepnych Dostawcach ustug oraz jest wyswietlany
odpowiedni komunikat informacyjny o koniecznosci uzycia filtrow.

W ramach filtréw uzytkownik moze wybra¢:

nazwe lub numer NIP Dostawcy ustug

rodzaj ustug ze wzgledu na rodzaj ustug, do jakich Dostawca ma uprawnienia,
ocena dostawcy (wybor z zakresu 0-5),

miejscowos$¢ podang podczas rejestracji dostawcy ustug

mozliwo$¢ wybrania Dostawcy, ktdrzy posiadajg wpis z EFS

Rodzaj swiadczonych ustug e
Ocena dostawcy ~
Miejsce v
Dofinansowanie ~

() Pokaz tylko ustugi z dofinansowaniem

I Nie masz dofinansowania?

Rysunek 144. Wyszukiwarka dostawcow

Wyszukanie Dostawcy ustug nastepuje po kliknieciu na przycisk ,,Szukaj”. Uzytkownik moze usungé
wszystkie filtry klikajgc w przycisk ,, Wyczysc filtry” lub usung¢ pojedynczy filtr klikajac ,,x” przy
wskazanym filtrze.

Wyniki wyszukiwania przedstawiajg informacje:

nazwa Dostawcy

ocena

NIP / REGON

adres

czy Dostawca ma mozliwos$¢ oferowania ustug z dofinansowaniem

liczbe zrealizowanych ustug



® liczbe aktywnych ustug
® rodzaji podrodzaj swiadczonych ustug

Kazdy wynik zawiera opcje podgladu karty Dostawcy ustug po kliknieciu w kafel i podgladu listy jego
aktualnych ustug po kliknieciu w ikone liczba aktualnych ustug.

18.3. Poréwnywarka ustug

Dla wszystkich uzytkownikéw BUR (zalogowanych i niezalogowanych) bedzie dostepny modut, w
ktérym zostang przedstawione dane dotyczace cen zrealizowanych kart ustug.

Poréwnywarka cen ustug

Ponizej przedstawiamy poréwnywarke cen ustug, gdzie mozesz poréwnac dane ustug w zakresie:

« liczby uslug

+ srednie] ceny za osobogodzing netto - sumy wszystkich uslug z danej kategoril podzielone] przez ich liczbe
« mediany - érodkowej ceny ze zbioru cen dla dane] kategori

o Il kwartyla - ug 2 dane] kategorii ma cene réwna lub nizszq

+ Idecyla - 10% ustug z dane] kategorii ma cene réwna lub nizsza

« IX decyla - 90% ushug 2 danej kategorii ma cene réwna lub nizsza

Kategoria v
Skorzystaj  filtréw aby poréwnaé dane ustug
Rodzaj v
Forma $wiadczenia ustugi g
Liczba godzin ustugi v
Wojewddztwo v
Data rozpoczegcia okresu* v
Data zakoriczenia okresu* v

Rysunek 145. Modut poréwnywarki ustug
Modut zawiera dwa mozliwe widoki do osiggniecia:

o  Widok w przypadku jednokrotnego wyboru wartosci
o  Widok w przypadku wielokrotnego wyboru wartosci

Dla kazdego widoku, na dole strony, Uzytkownik ma mozliwos¢ wydruku danych wynikowych do pliku
PDF.

18.3.1. Widok poréwnywarki dla jednokrotnego wyboru

Uzytkownik za pomoca kryteriow w boxie bocznym moze poréwnac cene za osobogodzine netto w
poszczegdlnych wojewddztwach oraz zmiane ceny netto ustug w ramach wybranej podkategorii na
przestrzeni czasu.

Aby wyswietli¢ dane, Uzytkownik musi skorzystaé najpierw z wyszukiwarki.

Dostepne kryteria:



kategoria — pole konieczne do uzupetnienia

podkategoria - wartosci zawezone wzgledem wybranej kategorii, nie ma mozliwosci wybrania
wczesniej podkategorii przed kategorig

rodzaj - pole zawiera liste z rodzajami i podrodzajami ustug

forma $wiadczenia ustugi - wartosci zawezone wzgledem wybranego rodzaju (jesli rodzaj
wybrany), nie ma mozliwosci wybrania formy swiadczenia ustugi, ktdra nie nalezy do
wybranego rodzaju

liczba godzin ustugi — wybdr jednokrotny z listy rozwijalnej, opcjonalny do uzupetnienia
wojewddztwo - wybdr jednokrotny z listy rozwijalnej. Dana dotyczy miejsca realizacji ustugi.
UWAGA! W przypadku wyboru w kryterium forma swiadczenia ustugi ,,zdalna”;
»zdalna w czasie rzeczywistym” ,mieszana -zdalna + zdalna w czasie rzeczywistym” pole nie
bedzie aktywne

data rozpoczecia - po wybraniu daty system wyswietli wytgcznie dane z ustug rozpoczetych w
dniu lub po dacie rozpoczecia okresu

data zakonczenia — po wybraniu daty system wyswietli wytgcznie dane z ustug rozpoczetych
w dniu lub przed datg zakorczenia okresu

W przypadku gdy w ramach kryteriéw, Uzytkownik nie uzupetni wartosci opcjonalnych to zostang
wyswietlone dane dla ogétu populacji z danego kryterium. W tym celu w kryteriach jako wartos¢
domyslna zostanie przypisana wartos¢ , 0gétem”.

Po nacisnieciu na przycisk ,,Pokaz”, na stronie zostang pokazane dane informacyjne wraz z wykresami
oparte na wybranych filtrach.
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Wojewodztwo
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Swi etokrzyskie ALLLALALALALLALALRRLLRLLLY

warmifisko-mazurskie[hAiLliiiiiiiiiiiiiiiiiiinuan

wielkopolskie AEEEEEEEEEEARRLARRLLLLY

@ zachodniopomorskic REARELILLLLLLLLLLLLLLLLY

11l Kwartyl brak wojewodZIvaly yyuuaiiiiiiniinnnian
usfuga zdalna

180,29 zt 0 100 200 300

Cena
Rozwiri reprezentacje tabelaryczng

Rysunek 146. Widok modutu danych graficznych

18.3.2. Widok poréwnywarki dla wielokrotnego wyboru

Uzytkownik za pomoca kryteriow w boxie bocznym moze poréwnaé do max 5-ciu wybranych

wartosci w boxie bocznym.



UWAGA! System umozliwi wybdr wielokrotny wytacznie w ramach jednego kryterium tj. jesli
uzytkownik dokona wyboru 5 podkategorii, nie bedzie mégt wybra¢ juz opcji wielokrotnej w
zadnym innym kryterium.

Aby wyswietli¢ dane, Uzytkownik musi skorzystaé najpierw z wyszukiwarki.

Dostepne kryteria:

kategoria - warto$¢ wymagana, jest wyborem jednokrotnym z listy rozwijalnej

podkategoria — mozliwos¢ wyboru do 5 wartosci w ramach kryterium, wartos$ci zawezone
wzgledem wybranej kategorii, nie ma mozliwosci wybrania wczesniej podkategorii przed
kategorig

rodzaj — mozliwo$¢ wyboru do 5 wartosci w ramach kryterium, pole zawiera liste z rodzajami
i podrodzajami ustug

forma swiadczenia ustugi - mozliwos$¢ wyboru do 5 warto$ci w ramach kryterium, wartosci
zawezone wzgledem wybranego rodzaju (jesli rodzaj wybrany), nie ma mozliwosci wybrania
formy swiadczenia ustugi, ktéra nie nalezy do wybranych rodzajéw

liczba godzin ustugi — wybdr jednokrotny z listy rozwijalnej, opcjonalny do uzupetnienia
wojewddztwo - mozliwos¢ wyboru do 5 wartosci w ramach kryterium. Pole dotyczy miejsca
realizacji ustugi.

UWAGA! W przypadku wyboru w kryterium forma swiadczenia ustugi ,,zdalna”;
»2dalna w czasie rzeczywistym” ,,mieszana -zdalna + zdalna w czasie rzeczywistym” pole nie
bedzie aktywne),

data rozpoczecia okresu - po wybraniu daty system wyswietli wytgcznie dane z ustug
rozpoczetych w dniu lub po dacie rozpoczecia okresu.

data zakonczenia - po wybraniu daty system wyswietli wytgcznie dane z ustug rozpoczetych w
dniu lub przed datg zakonczenia okresu

W przypadku gdy w ramach kryteriéw, Uzytkownik nie uzupetni wartosci opcjonalnych to zostang
wyswietlone dane dla ogétu populacji z danego kryterium. W tym celu w kryteriach jako wartos¢
domyslna zostanie przypisana wartos¢ ,,0gotem”.

Po nacisnieciu na przycisk ,,Poréwnaj”, na stronie zostang pokazane dane informacyjne wraz z
wykresami oparte na wybranych filtrach
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Rysunek 147. Widok modutu poréwnywarki ustug

Pola ,Liczba ustug”, ,Srednia cena za osobogodzine netto”, , Il Kwartyl” oraz ,Mediana ceny za
osobogodzine netto”, sg przyciskami. Uzytkownik wybierajac jedng z dostepnych wartosci przetgcza

sie miedzy widokiem wykresow.

W przypadku wykresu stupkowego rozszerzonego o | i IX Decyl, Uzytkownik ma mozliwos¢ wiaczenia
/ wytgczenia wyswietlania danych na wykresie.

Dane statystyczne dla wybranych podkategorii
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tabelaryczng

Rysunek 148. Widok wykresu stupkowego



19. Administrator regionalny

19.1. Logowanie do profilu administratora

Logowanie nastepuje z poziomu profilu uzytkownika. W prawym rogu rozwijamy liste i wybieramy
,Przetagcz sie na Administratora Regionalnego”.

Infolinia 801 332 202 ‘ Eg ‘ ‘ ) ‘

JSLUG v KORZYSTANIEZBAZY v  AKTUALNOSCII ARTYKULY v  DOFINANg ~ Zmianahasta

Ustawienia powiadomien

Wyloguj

Przelgcz sig na Administratora Regionalnego

Rysunek 149. Przejscie do profilu administratora regionalnego

W przypadku gdy uzytkownik petni role Administratora u wiecej niz jednego Operatora system
wyswietli okno z wyborem.

Wybor profilu

Operator *

Operator 1

Operator 2

Rysunek 150. Wybér profilu administratora regionalnego

Po uzyciu tej opcji System przenosi na profil Administratora Regionalnego przypisanego do danego
uzytkownika. Opis funkcjonalnosci w poszczegdlnych zaktadkach znajduje sie w boxie informacyjnym.



Produkt parp.go.nl

Baza Usiug
Rozwojowych

Pozostale

Q ‘ Infolinia 801 332 202 ‘E| El A v

KATEGORIE USLUG KORZYSTANIE Z BAZY ™  AKTUALNOSCI I ARTYKULY ™  DOFINANSOWANIE STREFA DLA DOSTAWCOW USLUG

Strona gigwna 3 Instytucja nadzoniaea 3 Profil aaministratora

___ Profil Instytucji nadzorujacej / Operatora — Operator 1

Profil administratora Profil Administratora Instytucji

Wiadomosgci Operator 1 nadzorujacej

Warszawa 5, 00-002 Warszawa
Zarzadzanie uzytkownikami ym Znojdujesz sig w swoim profilu
Tel: (+23) 423 423 423 S Administratora regionalnego. Po prawej
stronie 2najdziesz funkcjonalnodei
utatwiajace Tobie korzystanie 2 systemu:
Profil Administratora - tu Znajdziesz

Wsparcie przedsigbiorstw

E-mail: operator1@operator.pl

Wsparcie uzytkownikéw

informacje o projektach jakie realizujesz,
Operatorzy osobach posiadajacych uprawnienia do

administiowania profilem, liczbie ushug

Ankiety Administratorzy

oraz liczbie ankiet 2 uslug, na ktbeych
wykorzystano przydzielone przez Ciebie
Imi¢ | nazwisko Id_wsparcia
‘Wiadomosci — skizynka pocztowa, na
Hora otrzymeasz powiadomienia o
Gaiataniach systemu dotyczacych
Operatore.

Zarzqdzanie uzytkownikami - nadawaj lub
odblere] uprawnlenia w ramach profily

Projekty Operatora. Pamigtaj, 2& mozesz nadawat
uprawnienia do konkretnych projekiow,

niskoniecznie dia calego peofilu

& Jan Kowalski jan kowalski@gmail com

Numer projekiu Nazwa Instytuc nadrzgdne) Data zakoficzenia projektu

Rysunek 151. Widok profilu administratora regionalnego

19.2. Tworzenie profilu operatora

Tworzenie nowego Operatora odbywa sie z zaktadki ,Operatorzy”. Profil Operatora tworzy jednostka
nadrzedna (Instytucja Zarzadzajaca). System umozliwi utworzenie tego samego Operatora do dwdch
réznych Instytucji Zarzadzajgcych.

W przypadku projektow partnerskich profile lidera oraz partneréw réwniez powinny zostac
stworzone przez Instytucje Zarzadzajaca.

Po wejsciu w zaktadke , Operatorzy” nalezy wypetni¢ wyswietlony formularz. System BUR jest
zintegrowany z bazg Gtdwnego Urzedu Statystycznego. Podanie numeru NIP a nastepnie uzycie
tabulacji spowoduje zaimportowanie i wyswietlenia danych w formularzu.

Baza Ushug ( . . .
shug Jakie] usiugi szukasz
Rozwojowych [ ooz Q infolinia 801 332202 | £3 | ’G|

WyszUkIwanN nsOWaN

Produkt parp.gov.pl

Pozostale |

KATEGORIEUSLUG %  KORZVSTAMIEZ BAZY ™  AKTUALNOSCIIARTYKULY ™  DOFINANSOWANIE ™  STREFA DLA DOSTAWCOW USLUG v

___ Profil Instytucji nadzorujgcej / Operatora — Operator 1

Profil administratora

Wiadomosci
NIP* REGON*

Zarzadzanie uzytkownikami

Wsparcie przedsiebiorstw Nazwa Operatora™

Ws| : uzytkownikow

parcie (ythownikow Miejscowosé* Kod pocztowy*

Operatorzy

Ankiety Ulica Nr budynku* Nr lokalu
Telefon* E - mail*

Strona www*

Rysunek 152. Formularz dodawania operatora



19.3. Dodawanie projektu do operatora

Po uzupetnieniu danych w formularzu tworzenia Operatora, nalezy wypetni¢ pola dotyczgce projektu,
tj. powigzania pomiedzy Instytucjg Zarzagdzajgca a Operatorem. System daje mozliwos$¢ utworzenia
nowego projektu lub przypisania Operatora do juz istniejgcego projektu.

Dodac do istniejgcego projektu m
Numer projekiu Data rozpoczecia -
Operator 1 - projekt1 21-11-2019
Tytuf projektu Data zakofczenia * i
Projekt testowy 25-11-2022

Identyfikator projektu
Operator 1

=

Rysunek 153. Dodawanie projektu do operatora

19.4. Zarzadzanie uprawnieniami dla administratorow

W ramach profilu Administrator ma prawo nadac innemu uzytkownikowi uprawnienia
administracyjne do zarzadzania profilem Operatora.

Nadawanie uprawnien odbywa sie z poziomu zakfadki ,,Zarzadzanie uzytkownikami”. Po wpisaniu w
wyszukiwarke numeru PESEL lub numeru dokumentu, system wyszuka uzytkownika i przypisze mu
uprawnienia administratora regionalnego w ramach Operatora. Domyslnie kazdy nowy Administrator
ma dostep do wszystkich projektow danego Operatora.

Dodaj administratora

PESEL Gax ]

PESEL

Jednostka nadzoru... * v

Regionalny

Administrator .EB

Merytoryczny

Regionalny

Administrator .EB

Merytoryczny |

Rysunek 154. Dodawanie administratora regionalnego
Systemu umozliwia zarzadzanie uprawnieniami pomiedzy poszczegdlnymi projektami. Po uzyciu

ikony S w zaktadce ,Zarzadzanie uzytkownikami”.



Po uzyciu ikony system wyswietli okno ze wszystkim projektami Operatora z mozliwoscig zarzadzania
uprawnieniami danego uzytkownika.

Uprawnienia projektow x

Operator 1 - projekt 2
Operator 1 - projekii

P

P

=D £33
>

Rysunek 155. Uprawnienia projektow

Kolejng funkcjonalnoscia jest zmiana uprawnienn Administratora, dostepna pod ikong = . po jej
uzyciu system wyswietla okno modalne z mozliwoscig zmiany uprawnien.

FARELER] x

Regionalny Administrator Merytoryczny

Regionalny Administrator Merytoryczny |

- > |

Rysunek 156. Zmiana rol

EN

W przypadku gdy uzytkownik straci prawo do zarzadzania profilem Operatora, istnieje mozliwos¢
jego usuniecia z listy administratorow (pod warunkiem, iz nie jest jedynym administratorem w
ramach danego profilu).

19.5. Wsparcie pracodawcow

19.5.1. Nadawanie id_wsparcia dla pracodawcéw

Nadawanie ID_wsparcia do pracodawcy odbywa sie z zaktadki ,Wsparcie pracodawcéw”.
Wyszukanie danego Pracodawcy odbywa sie po numerze NIP.



Dodaj wsparcie pracodawcy

NIP *
7979046982

Dodaj id weparcia dla pracodawcy Pracodawea 1,
7979046982

Wyszukaj

Rysunek 157. Dodanie wsparcia dla pracodawcy

Uzycie przycisku ,Wyszukaj” spowoduje otwarcie formularza nadania wsparcia. Na formularzu
obowigzkowe pola oznaczone sg ,,*”.

W przypadku pola ,Prefix wsparcia” system umozliwi wybér z projektéw przypisanych danemu
Operatorowi.

UWAGA! Data waznosci wsparcia nie moze by¢ krétsza niz data zakonczenia ustugi. W przeciwnym
przypadku, system nie pozwoli na uzycie tego numeru na tej ustudze.

Pole ,Kwota udzielonego wsparcia uzytkownikowi w PLN” jest polem zliczajgcym wartos$¢
przyznanego wsparcia w ramach projektu.

Profil administratora Formularz przyznania ID wsparcia dla pacodawcy

Wiadomosci MIP Pracodawcy

Zarzgdzanie uzytkownikami
Nazwa Pracodawcy (wypehnia systam)

Wsparcie pracodawciw

Wsparcie uzytkownikéw Prefiks wsparcia* o Sufiks wsparcia®

Operatorzy

Data przyznania™ 2] Data waznosci *

Ankiety

Data rozpoczecia udziatu w projekcie & Data zakoriczenia udziatu w projekcie

Data rozpoczecia udziatlu we wsparciu ] Data zakoriczenia udziatu we wsparciu
Kwota udzielonego wsparcia uzytkownikowi w PLN

Kwota udzielonego wsparcia w PLN™

Rodzaj przyznanego wsparcia ™ -

Tytut wsparcia

m i

Rysunek 158. Formularz dodawania wsparcia dla pracodawcéw

Pola , Kwota udzielonego wparcia uzytkownikowi w PLN” zlicza catosSci udzielonego wsparcia w
ramach danego projektu.

W zaktadce ,Ustugi rozwojowe zrealizowane przez pracownikéw Pracodawcy”, administrator
regionalny ma mozliwos¢ podgladu wszystkich zapiséw wybranego pracodawcy (zaréwno zapisy z
ramienia pracodawcy jak i zapisy indywidualne pracownikéw) z wykorzystaniem ID wsparcia.



19.5.2. Modyfikacja nadanego /D _wsparcia dla pracodawcy

Modyfikacja nadanego ID wsparcia dokonuje sie z zaktadki ,,Wsparcie pracodawcow”. Uzycie ikony
,otéwka” spowoduje ponowne otwarcie formularza nadawania ID wsparcia i mozliwo$¢é modyfikacji

danych.
Wsparcie przedsiebiorstw Projekt Wszystkie projekty ~ 20 ~

MNumer wsparcia Mazwa przedsigbiorcy Numer NIP Tytul wsparcia Data waznogci wsparc... v b4

Operator 1 - projekt Przedsiebiorstwo

5359847959 13-11-2025
1/1345 testowe ﬁ ﬁ

Rysunek 159. Lista wsparc

19.5.3. Monitoring nadanego ID_wsparcia dla pracodawcow

Monitoring przyznanego wsparcia odbywa sie z zaktadki ,, Wsparcie pracodawcéw”. Administrator
poprzez klikniecie na belke z nadanym ID wsparcia ma podglad zapisdw z wykorzystaniem danego ID
wsparcia.

Wsparcie przedsiebiorstw Projekt Wszystkie projekty ~ 20 ~

Numer wsparcia Mazwa przedsiebiorcy Numer NIP Tytul wsparcia Data waZnosci WSparc... ? b4

Operator 1 - projekt Przedsiebiorstwo
5359847959 13-11-2025
1/1345 testowe £T
. ) . . : Data rozpoczecia i Potwierdzona kwota .
Imig i nazwisko Mumer ustugi Rodzaj ustugi zakoiiczenia ushugi netto/brutto Status uczesinika
Krol Leonidas 219/11/19/2149/2 Ustuga szkoleniowa CLRAET: Ao niedokoriczony
518 J do 01-01-2020 1000 zt brutto Zapis

Rysunek 160. Rozwiniety rekord listy wsparc

19.6. Wsparcie uzytkownikéw

19.6.1. Nadawania ID_wsparcia dla uzytkownikéw

’

Nadawanie ID wsparcia uzytkownikom odbywa sie z zaktadki ,Wsparcie uzytkownikéw”. Wyszukanie

danego pracodawcy odbywa sie po numerze PESEL lub numerze dokumentu.



Dodaj wsparcie uzytkownika

PESEL P

PESEL

Rysunek 161. Dodanie wsparcia dla Uzytkownika

Uzycie przycisku ,, Wyszukaj” spowoduje otwarcie formularza nadania wsparcia. Na formularzu
obowigzkowe pola oznaczone sg ,,*”.

W przypadku pola ,Prefix wsparcia” system umozliwi wybér z projektéw przypisanych danemu
Operatorowi.

UWAGA! Data waznosci wsparcia nie moze byc krétsza niz data zakonczenia ustugi. W
przeciwnym przypadku, system nie pozwoli na uzycie tego numeru na tej ustudze.

Pole ,Kwota udzielonego wsparcia uzytkownikowi w PLN” jest polem zliczajgcym wartosé
przyznanego wsparcia w ramach projektu dla danego uzytkownika.

Profil administratora Formularz przyznania ID wsparcia dla uczestnika

Wiadomosci Dokument Uzytkownika

Zarzadzanie uzytkownikami
Nazwa Uzytkownika

Wsparcie przedsigbiorstw

Wsparcie uzytkownikow
P V! Prefiks wsparcia* o Sufiks wsparcia®
Operatorzy
Data przyznania* Data waznosci™
Ankiety
Data rozpoczecia udziatu w projekcie Data zakoriczenia udziatu w projekcie

Data rozpoczecia udziatu we wsparciu Data zakonczenia udziatu we wsparciu
Kwota udzielonego wsparcia uzytkownikowi w PLN
Kwota udzielonego wsparcia w PLN™

Rodzaj przyznanego wsparcia™ -

Tytut wsparcia

Rysunek 162. Formularz dodawania wsparcia dla Uzytkownika

Pola , Kwota udzielonego wparcia uzytkownikowi w PLN” zlicza catosci udzielonego wsparcia w
ramach danego projektu.

W zaktadce ,Ustugi rozwojowe zrealizowane przez uzytkownika”, administrator regionalny ma
mozliwos¢ podgladu wszystkich zapiséw wybranego pracodawcy (zaréwno zapisy z ramienia

pracodawcy jak i zapisy indywidualne pracownikow pracodawcy) z wykorzystaniem ID wsparcia.

=
&H
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19.6.2. Modyfikacja nadanego ID Wsparcia dla uzytkownikéw

Modyfikacja nadanego ID wsparcia dokonuje sie z zaktadki ,,Wsparcie pracodawcow”. Uzycie ikony
,otowka” spowoduje ponowne otwarcie formularza nadawania ID wsparcia i mozliwos¢ modyfikacji

danych.
Wsparcie uzytkownikow Projekt Wszystkie projekty ~ 20 ~
Mumer wsparcia Imig | nazwisko PESEL uzytkownika lu..  Tytul wsparcia Data waznosci wsparc.. i %

Operator 1 - projekt

e Sokrates z Aten 85060806548 24-11-2022 AT

Rysunek 163. Lista wsparc przydzielonych Uzytkownikom

19.6.3. Monitoring nadanego ID Wsparcia dla uzytkownikow

Monitoring przyznanego wsparcia odbywa sie z zaktadki ,, Wsparcie uzytkownikéw”. Administrator
poprzez klikniecie na belke z nadanym ID_wsparcia ma podglad zapiséw z wykorzystaniem danego
Id_wsparcia.

Wsparcie uzytkownikow Projekt Wszystkie projekty ~ 20 ~

Mumer wsparcia Imie i nazwisko PESEL uzytkownika lu.. Tyt wsparcia Data waZnosci Wsparc... v b4

Operator 1 - projekt
o=l = Sokrates z Aten 85060806548 24-11-2022 &£ W
1/1345 —
Data rozpoczedia i Potwierdzona kwota Potwierdzona kwota
Numer ushugi Rodzaj ustugi . P . € . netto brutto Status uczestnika
zakoniczenia ustugi ) . . )
uczestnika/ustugi uczestnika/ustugi
2019/07/25/8034 d 03-08-2019 niedokonczon
Ustuga szkoleniowa o 1000 zt 1000 zt g b
[1524 do 30-06-2020 Zapis

Rysunek 164. Rozwinieta lista wsparc przydzielonych Uzytkownikom
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