Polska Agencja Baza Ustug
Rozwoju Przedsiebiorczosci ﬂ Rozwojowych
Grupa PFR

Drogi Dostawco Ustug,

witamy w Bazie Ustug Rozwojowych!

Baza Ustug Rozwojowych (BUR) zawiera bardzo szeroki wachlarz ofert, gdzie kazdy Pracodawca
z sektora MSP oraz jego pracownicy, a takze osoby fizyczne moga wyszukaé ustuge rozwojowa, ktéra
pomoze im rozwing¢ kompetencje i kwalifikacje, w zaleznosci od ich potrzeb.

Zapewniamy, ze publikacja ustug w BUR nie jest trudna, poniewaz stworzony przez nas system
teleinformatyczny, pomoze Ci w poruszaniu sie po nim.

Jesli chcesz poznaé szczegbétowe przepisy i instrukcje dotyczgce BUR, na koricu tego dokumentu
znajdziesz wszystkie niezbedne linki.

Jako Dostawca Ustug mozesz:

2 v' bezptatnie publikowaé swoje oferty szkoleniowe i doradcze,
- < v/ zapozna¢ sie z ocenami ustug dokonanych przez Uczestnikdw,

v" odpowiada¢ na potrzeby Pracodawcéw oraz Uzytkownikdw przygotowujac oferte
»SZytg na miare”,
v poréwnac ceny swoich ustug z cenami konkurencji.

KARTA DOSTAWCY UStUG

Jako Dostawca Ustug pamietaj o trzech waznych zasadach:

;_@ v" zmiany w danych firmy, zgto$ do nas nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od ich
N zaistnienia,
v" na biezaco aktualizuj dane firmy w Karcie Dostawcy Ustug, tak aby zgadzaty sie
z dokumentem rejestrowym oraz stanem faktycznym,
v' Oswiadczenie o zgodnosci danych aktualizuj nie rzadziej niz co 12 miesiecy,
dzieki czemu bedziesz mdgt nieprzerwanie publikowac ustugi w BUR.
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KARTA UStUGI

Ponizej znajdziesz najwazniejsze informacje jak prawidtowo opublikowaé oferte w BUR.

Ustuge mozesz opublikowaé korzystajac z przycisku ,, Dodaj ustuge” na kaflu Dostawcy
Ustug lub z zaktadki ,,Moje ustugi” po przejsciu w profil Dostawcy.

Wskaz rodzaj oraz podrodzaj ustugi wraz z forma, w jakiej chcesz jg Swiadczy¢.

Pamietaj, ze dana ustuga rozwojowa moze zostaé opublikowana jedynie za pomocg
jednej Karty Ustugi.

Ustugi, ktore majg ten sam termin realizacji, lokalizacje, trenera i/lub kod dostepowy do
ustugi zostang zablokowane.

Jesli nie wypetnisz wszystkich pdl, mozesz zachowaé zmiany korzystajac z ,, Zapisz
roboczo”. Po wypetnieniu catego formularza uzyj przycisku ,,Opublikuj”. Twoja oferta

pojawi sie na Wyszukiwarce ustug.

UWAGA: Jesli realizujesz ustuge przez Internet, zapoznaj sie ze Standardem Ustug Zdalnego Uczenia

sie (SUZ). Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP) opracowata 15 pigutek wiedzy na

podstawie Standardu (SUZ) oraz Zbioru Dobrych Praktyk Ustug Zdalnego Uczenia sie.
Podpowiadamy w nich, jak i dlaczego warto korzystac¢ ze Standardu oraz Zbioru tak, zeby oferowa¢é
ustugi online o jak najwyzszej jakosci. Przeprowadziliémy takze cykl spotkan online #SUZwPigutce,

podczas ktorych zostaty szerzej oméwione zakresy pigutek wiedzy.

ISTOTNE INFORMACIE

Pamietaj aby zaznaczy¢, ze ustuga bedzie dofinansowana. W przeciwnym razie uczestnicy Twojej
ustugi nie bedg mogli ubiegac sie o dofinansowanie.

Jesli miejsce realizacji ustugi ulegnie zmianie, aktualny adres zamies¢ w polu ,Szczegétowe miejsce
realizacji ustugi”.

UWAGA: W przypadku gdy nie uzupetnisz pdl, tj. ,,Osoba prowadzaca ustuge”, , Lokalizacja ustugi”,
»Harmonogram ustugi” na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi rozwojowej, system zablokuje ustuge
rozwojowa.

W takiej sytuacji system BUR uniemozliwi zapis na takg ustuge wyswietlajgc ponizszy komunikat:
»Karta Ustugi zostata zablokowana. Dostawca Ustug nie wypetnit wymagan wynikajgcych z publikacji
ustugi w Bazie Ustug Rozwojowych”.
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https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/wyszukiwarka/uslugi/szukaj
https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/storage/site/files/1319/Za.5---Standard-SUZ.pdf
https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/storage/site/files/1319/Za.5---Standard-SUZ.pdf
https://www.youtube.com/playlist?list=PLynE-SBIVdGonYx6cUxc4iTuJPYfJRprZ
https://www.youtube.com/playlist?list=PLynE-SBIVdGoCIOr0AFewMp1j_tnGp-ad
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TERMINY

Zwro¢ uwage na terminy, w jakich powinny by¢ wypetniane poszczegdlne pola znajdujgce sie
w formularzu Karty Ustugi. Ponizej znajdziesz podpowiedzi.

Pamietaj, ze ustuge rozwojowg mozesz opublikowaé najpdzniej na 6 dni przed jej
rozpoczeciem.

Rodzaju i podrodzaju ustugi oraz informacji, czy ustuga bedzie dofinansowana
po opublikowaniu ustugi, juz nie zmienisz.

Na 6 dni przed rozpoczeciem ustugi mozesz ostatni raz zmienié date rozpoczecia ustugi
oraz lokalizacje.

Na 3 dni przed rozpoczeciem ustugi mozesz ostatni raz zmienié liczbe godzin ustugi oraz
jej cene.

Pozostate pola bedziesz mégt zmieniaé do kornca trwania ustugi.

Jezeli nastgpity zmiany zwigzane z organizacjg ustugi rozwojowej wpisanej do BUR,

musisz niezwtocznie zaktualizowac¢ informacje w systemie.

UCZESTNICY

W uzasadnionych przypadkach masz prawo odwofac ustuge na 1 dzien przed jej rozpoczeciem ustugi.
Wazne jest abys na biezgco aktualizowat statusy uczestnikéw Twoich ustug.

Pamietaj, po zakonczonej ustudze masz tylko 7 dni na zmiane statuséw Uczestnikow na ,,ukonczyt”
lub ,,nie ukonczyt” lub ,nie uczestniczyt”.

W przeciwnym wypadku status ustugi zmieni sie na ,niezrealizowana”, a status Uzytkownikéw
zostanie automatycznie zmieniony na ,nie uczestniczyt” oraz nie wygenerujg sie ankiety
po wykonaniu ustugi.

PO ZAKONCZONEJ UStUDZE

Po zakonczeniu ustugi rozwojowej kazdy uczestnik musi otrzymaé dokument ksiegowy
(rachunek lub fakture) oraz zaswiadczenie potwierdzajgce udziat w ustudze.

Ponizej znajdziesz obowigzkowe dane, ktére co najmniej muszg sie znalez¢ na ww. dokumentach:
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Rachunek/faktura:

v dane ustugobiorcy,
v'liczba godzin ustugi rozwojowej optaconej ze $rodkéw publicznych,

v identyfikatory zwigzane z ustugg nadane w systemie teleinformatycznym.

Zaswiadczenie potwierdzajgce udziat Uczestnika:

v’ tytut ustugi rozwojowej,

numer identyfikacyjny ustugi rozwojowej,
data swiadczenia ustugi rozwojowej,
liczba godzin ustugi rozwojowej,

dane ustugobiorcy,

numer identyfikacyjny wsparcia nadany w systemie teleinformatycznym,

AN N N N RN

informacja na temat efektdw uczenia sie, do ktérych uzyskania ustugobiorca
przygotowywat sie w procesie uczenia sie, lub innych osiggnietych efektéw
tych ustug,

v kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, jezeli ustuga miata na celu
przygotowanie do uzyskania kwalifikacji.

WIZYTA MONITORINGOWA
| POTWIERDZENIE REALIZACJI UStUG ROZWOJOWYCH

Jezeli realizujesz ustuge rozwojowa wspotfinansowang ze srodkéw publicznych, mozesz spodziewac
sie na niej wizyty monitoringowej. Monitoring ma na celu sprawdzenie faktycznego dostarczenia
Ustugi rozwojowej i jej zgodnos$ci z zapisami umieszczonymi przez Ciebie w Karcie Ustugi.

AUDYT FUNKCJONOWANIA DOSTAWCY UStUG W BUR

PARP w trosce o jakos¢ swiadczonych ustug rozwojowych dokonuje weryfikacji prawdziwosci
informacji zawartych w Kartach Dostawcéw Ustug i wybranych do préby Kartach Ustug. W tym celu
przeprowadzane sg audyty oraz dorazne audyty funkcjonowania Dostawcow Ustug oraz dorazne
audyty ustug rozwojowych publikowanych w BUR. Audyt dorazny nie wymaga wczesniejszego
powiadomienia.

Audytem objeci s Dostawcy Ustug, ktdrzy uzyskali wpis do BUR z mozliwo$cig $wiadczenia ustug
podlegajacych dofinansowaniu ze srodkéw publicznych.
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PRZYDATNE LINKI

Regulamin BUR, w tym Instrukcja wypetniania Karty Dostawcy Ustug (Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
BUR), Instrukcje wypetniania Karty Ustugi (Zatgcznik nr 2 do Regulaminu BUR), System oceny ustug
rozwojowych (Zatacznik nr 3 do Regulaminu BUR), Zasady funkcjonowania Dostawcéw Ustug
Swiadczgcych ustugi rozwojowe wspodtfinansowane ze srodkdéw publicznych w Bazie Ustug
Rozwojowych (Zatgcznik nr 4 do Regulaminu BUR) oraz Standard Ustug Zdalnego Uczenia sie (SUZ)
(zatacznik nr 5 do Regulaminu BUR).

Instrukcja Uzytkownika BUR (w tym Ciebie jako Dostawcy Ustug).

Samouczki, dotyczace funkcjonowania w Bazie Ustug Rozwojowych.
Najczysciej zadawane pytania (FAQ).

Doktadna informacja jak prawidtowo przesta¢ Oswiadczenie zgodnosci danych.

Wszystko o audycie oraz jak sie do niego przygotowad, tacznie z Arkuszem Samooceny.

Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP) we wspdtpracy z Ministerstwem Funduszy
i Polityki Regionalnej przygotowata materiat edukacyijny, sktadajgcy sie z 5 pigutek wiedzy,

ktdrych celem jest wsparcie Dostawcow Ustug w lepszym zrozumieniu zagadnien, dotyczgcych
dostepnosci, formutowania efektéw uczenia sie i kryteriéw ich weryfikacji, metod walidacji,
warunkéw uznania kompetencji oraz kwalifikacji (bezposredni link do pigutek wiedzy).

Link do pigutek wiedzy opracowanych na podstawie Standardu Ustug Zdalnego Uczenia sie (SUZ) oraz

Zbioru Dobrych Praktyk Ustug Zdalnego Uczenia sie, cyklu spotkan online #SUZwPigutce oraz

zestawien pytan i odpowiedz z odbytych webinaridw.

POWODZENIA!

ADMINISTRATOR
BAZY UStUG ROZWOJOWYCH
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https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/informacje-o-bazie-uslug-rozwojowych#regulamin
https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/baza-wiedzy#instrukcje
https://www.youtube.com/playlist?list=PLynE-SBIVdGrquD-03nC8m7InwuiLqmVJ
https://pytania.parp.gov.pl/kategoria/rozwoj-kompetencji/dofinansowanie-baza-uslug-rozwojowych
https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/component/content/article/84581:jak-poprawnie-przeslac-oswiadczenie-aby-swiadczyc-uslugi-rozwojowe-w-bur-zmiana-od-1-lipca
https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/component/content/article/68115:jak-poprawnie-wypelnic-oswiadczenie-aby-swiadczyc-uslugi-rozwojowe-w-bur.
https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/component/content/article/68115:jak-poprawnie-wypelnic-oswiadczenie-aby-swiadczyc-uslugi-rozwojowe-w-bur.
https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/component/site/site/strefa-dla-dostawcow-uslug-bur/#jakosc-uslug
https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/component/content/article/85529:druga-edycja-pigulek-wiedzy-juz-opublikowana
https://www.youtube.com/playlist?list=PLynE-SBIVdGoFzjczA2GE1xqhVruHyHug
https://www.parp.gov.pl/component/site/site/cykl-webinarow-suzwpigulce-jak-swiadczyc-uslugi-rozwojowe-w-formie-zdalnej-i-zdalnej-w-czasie-rzeczywistym-w-bur
https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/component/site/site/strefa-dla-dostawcow-uslug-bur/#zbior-dobrych-praktyk-zdalnego-uczenia-sie

