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1. Dostepnosc¢ 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.

produ pam ool O Tt e |

g Boze Ustug
Rozwojowych KATEGORIEUSLUG v KORZYSTANIE ZBAZY v AKTUALNOSCIIARTYKULY v DOFINANSOWANIE v STREFADLA DOSTAWCOW USLUG Zaloguj sie

Baza ustug rozwojowych

Zapisz si¢ na szkolenia, kursy, coaching i inne.

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

Dostawcy usiug Pozostate

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 podac adres email
oraz zaakceptowac warunki newslettera.

Produkt pam.axRl Infolinia 801 332 202 | #gr | Bofsmanane et -

Baza Ustug

Rozwojowycl KATEGORIEUSLUG ~  KORZVSTANIE ZBAZY % AKTUALNDSCI I ARTYKULY % DOFINANSOWANIE % STREFA DLA DOSTAWCOW USLUG

Newsletter Zglos biad
Chcesz pierwsza/y poznaé nowosci? $leds nas Zauwatyeiad problamy m strori?
Adres email* 1% (@] (inl(@

* Zgadzam sig z warunkami usiugi Newsletter

Rysunek 2. Miejsce zapisu do newslettera


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

3. Rejestracja Uzytkownika za pomocg Login.gov.pl

System umozliwia rejestracje konta wyfagcznie za pomocg ustugi Login.gov.pl. W celu rejestracji konta
za pomocg Login.gov.pl, nalezy przejs¢ do strony logowania klikajgc w przycisk ,,Zaloguj sie”, ktéry
znajduje sie w gérnym menu.

Produkt parp.gov.pl a Infolinia 801 332 202 | &g | Pofin

pd b Uslug

Rozwojowych KATEGORIEUSLUG v KORZYSTANIE ZBAZY Vv  AKTUALNOSCIIARTYKULY %  DOFINANSOWANIE v  STREFA DLA DOSTAWCOW USLUG v /

Baza ustug rozwojowych

Zapisz sig na szkolenia, kursy, coaching i inne.

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

Ustugi Dostawey ustug Pozostate

Rysunek 3. Rejestracja konta

Nastepnie nalezy klikng¢ w przycisk ,,Zaloguj sie do Bazy Ustug Rozwojowych” lub , Jestes tu pierwszy
raz? Kliknij, zeby zatozy¢ konto”.

Logowanie

Zaloguj sie do Bazy Ustug Rozwojowych

Jesli nie masz jeszeze profiu zaufaneqo, zobacs jak mo#esz go Zatodye

Jestes tu pierwszy raz? Kliknij, zeby zatozye komto

Rysunek 4. Przycisk umozliwiajgcy rejestracje poprzez Login.gov.pl

Po nacisnieciu, Uzytkownik przenoszony jest na strone Login.gov.pl, gdzie moze wybrac sposdb
logowania w celu potwierdzenia tozsamosci — za pomoca Profilu Zaufanego, aplikacji mObywatel, e-
dowodu lub bankowosci elektronicznej. Opcja ,,Use elD” jest przeznaczona dla obcokrajowcéw nie
posiadajgcych polskiego numeru PESEL. Umozliwia ona uwierzytelnianie uzytkownikéw
pochodzgcych z innych panstw cztonkowskich UE za pomocg ich krajowych srodkéw identyfikacji
elektronicznej notyfikowanych w ramach elDAS.



£ gov.pi © Jezyk polski ~

Zaloguj sie do ustugi

Ostatnio wybrany sposéb logowania

“ Profil zaufany
>

Uty loginu | hasia lub bankowodcl elektroniczne)

pozostale sposoby logowania

G] Aplikacja mObywate! (IEEED

Skanuj kod QR 2a pomacg aplikacjl mObywatel

. Bankowos¢ elektroniczng

2= Zaloguj sig 20 pomocy swWojego banky
@ E-dowéd
)1y} dowodu osobistego z warstwa elektroniczng | smartfona lub czytnika NF
u*, Useeld 5
*#* Use your National elD to access online services
Zamieri kody SMS na powiadomienia
(1) Dowiedz siq wigcej o sposobach logowania w aplikacji mohywatel

Dowledz sig wigce]

Rysunek 5. Wybdr logowania na stronie Login.gov.pl

Po potwierdzeniu tozsamosci, Uzytkownik jest przenoszony do strony systemu BUR. W tym
momencie sam proces rejestracji zostat zakoniczony i Uzytkownik dokonczyt aktywacje swojego konta
w systemie.

3.1. Uzupetnienie danych podstawowych

Aby mdc korzystac z systemu, wymagane jest uzupetnienie przez Uzytkownika danych
podstawowych, ktdre nie zostaty pobrane z ustugi Login.gov.pl:

Pola wymagane do uzupetnienia dla Uzytkownikéw z numerem PESEL:

e Email
e  Miejscowosc

Avatar Uzytkownika nie jest wymagany do korzystania z systemu.



___ Profil Uzytkownika — uzytkownik testowy

Taoje konta Tostaie pomiaTane T profiem 2 uske login gov bl

Uzuorind tane oodstamcme. sy mee e Tysiat T wrysthich hkcloraionsci bary

Dane podstawowe Dane teleadresowe

i Kraj*
uzytkowmik Polska
Nazuisks* .
testowy Migjscowosc * @
Praet* Kod pocztowy
Ulica
Email*
N budynku Nr lokal
Tetefon
O oswiadczam 2 tresoiq Regulaming

[0 Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpria 1997 r. @ ochronie danych oscbowych (tekst jednolty: DzU. 2 2016 . poz. 922)
informug, i Administatorem Pani/Pana danych oscbowych jest Polska Agencia Rozwoju Praedsigbiorczodi (dsiej
Adeministator Bacy). majaca sediiby przy ul. Pafskoe) B1/83, 00634 Warstawa, Podstaws pramna iezetwarzansa moch danych
‘osobowych stanowi ustawa 2 dnia 9 istopada 2000 . o utworzeniu Poiskicj Agench Rozwoju Preedsigbeorczosci, Pani/Pans
Gane osobowe pretwarzane bedq W SIEeQNDSCH W Cekl Tefest/acs POMSOIow W Sysiemie telenloIMaryEInym o(az jegn
emaluac, a takte kontrok, oceny usivg e podmioty, kortiol. i oceny
ushg rozmojowych oraz ewaksac systemu telenformatycinego, a takle zarzqdzania, ewahuaci, konlrol, sprawozdawczogs §
motorowania wykoezystarsa i oicrarsa srodkow pubbcznych prrernaczonych na rakup ushug: rorwoows) Podarve prrez
Pana/Paniy danych osobowych jest dobronscine, acrkohuiek GOMOwS ich OGS €St IOWTOZNCINA 7 brskiem MOHMOSCH

soteses

Semniiex 8O

Rysunek 6 Formularz danych uzytkownika z numerem PESEL
Dla Uzytkownikdéw bez numeru PESEL, koniecznym bedzie uzupetnienie pdl:

o Pted

e Data urodzenia
e Email

e Miejscowosc

___ Profil Uzytkownika — Uzytkownik Zagraniczny

T konts 205tk powiszane 2 profiem 2 ushugilogin goval X

Uzupeini] dane podstawowe, aby moc korzystaé z wszystkich funkcjonainose bazy.

Dane podstawowe Dane kontaktowe

Kraj

Miejscowosé

dentyfikator eIDAS Kod pocztowy
P —
Ulica
Plec* -
Data urodzenia® Nr budynku Nr lokalu
01-01-1970 =
Telefon
Email*

[0 oswisdozam, iz e i

[ Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy  dnia 29 sierpria 1997 . o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz U. 22016 1. poz. 922)
informuje, iz- Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosc (dalej:
Administrator Bazy), majqca siedzibe przy ul. Pariskie] 81/83, 00-834 Warszawa, Podstawe prawng przetwarzania moich danych
osobowych stanowi ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. © utworzeniu Poliskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczoéei, Pani/Pana
dane osobowe przetwarzane beda w SZCZegoIN0Sci W Celu: rejestracih pOJMIOIow W Systemie teleimformatycznym oraZ jego
ewaluacil, a takze kontroli, monitorowania oraz oceny usiug Swiadczonych przez te padmioty, kontroli, monitoromana | oceny
ushug rozwojowych oraz ewaluaci systemu teleinformatycznego, a takze zarzadzania, ewaluacji, koniroli, sprawozdawezosci |
monitorowania wykorzystania | rozliczania rodkow publicznych przeznaczonych na zakup ustugi rozwojowej. Podanie przez
Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest rownoznaczna z brakiem mozZliwosci
udzielenia wsparcia w ramach projektu, Ma Pan/Pani tresci i

m

Rysunek 7 . Formularz danych uzytkownika zagranicznego

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



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

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

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

Ponizej widok sekcji ,Dane podstawowe” z prawidtowo uzupetnionymi danymi dla Uzytkownikéw z
numerem PESEL oraz dla Uzytkownikéw bez numeru PESEL:

Dane podstawowe Dane podstawowe

Imig *
Imie * J2ytkownik
Jan N
Nazwisko
@ Nazwisko * Zagraniczny
Dodaj zdjecie e
Identyfikator elDAS
CY/PL/1111111111
PESEL —
11111111111 Mezczyzna .
Email * Data urodzenia *
01-01-1970 &)

jan.kowalski@gmail.com

Email *
zagraniczny@gmail.com

Rysunek 8 Przyktad prawidfowo uzupetnionej sekcji danych podstawowych

Po prawidtowym zapisaniu formularza z danymi podstawowymi, Uzytkownik zostaje przeniesiony na
swojg strone gtéwnga (widok gtéwny) z komunikatem informujgcym o poprawnym zapisie
wprowadzonych danych. Od tej chwili, moze korzystac z wszystkich funkcjonalnosci systemu jakie sg
mu oferowane.
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Ustawienia zostaly zmienione.

X

___ Witaj Anna Kowalska

biorstwo

Dodaj swoje pierwsze Dodaj swojego Dostawce ustug!
Przedsigbiorstwo!

Rysunek 9 Widok gtéwny - strona gtéwna Uzytkownika

4. Logowanie do systemu

W celu zalogowania do systemu nalezy klikng¢ na przycisk Zaloguj sie, ktory znajduje sie w gérnym
menu.

produ pam ool O Tt ey |

g Boze Ustug

Rozwojowych KATEGORIE USLUG *  KORZYSTANIE ZBAZY \/  AKTUALNOSCIIARTYKULY Vv DOFINANSOWANIE v STREFA DLA DOSTAWCOW USLUG v/ /

Baza ustug rozwojowych

Zapisz si¢ na szkolenia, kursy, coaching i inne.

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

Ustugi Dostawcy usiug Pozostate

Rysunek 10 Umieszczenie przycisku logowania

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



Logowanie

Zaloguj sie do Bazy Ustug Rozwojowych

Jesli nie masz jeszeze profilu zaufanego, zobacz jak mozesz go zatoiyd
Jestes tu pierwszy raz? Kliknij, Zeby zatoiye konto

Rysunek 11 Formularz logowania

Po nacisnieciu na przycisk ,Zaloguj sie do Bazy Ustug Rozwojowych”, Uzytkownik przenoszony jest na
strone Login.gov.pl, gdzie moze wybrac¢ sposéb logowania w celu potwierdzenia tozsamosci — za
pomocg Profilu Zaufanego, aplikacji mObywatel, e-dowodu lub bankowosci elektronicznej, ustugi elD.

Cg gov.pl © Jezyk polski v

Zaloguj sie do ustugi

Ostatrio wybrany sposéb logowania

W Profil zaufany
>

Uty loginu | hasla lub bankowoscl elektronicznel,

pozostale sposoby logowania

ﬂ] Aplikacja mObywate! (GIEED

Skanuj kod QR za pomaca aplikac) mObywatel,

. Bankowoid elektroniczna

B 741080 sig 2a pomocy swojego bank
@ Edowéd R
ty] dowodu osobistego z warstwa elektronicang | smartfona lub caytnika NF
by UseelD 5
*#* Use your National elD to access online services.
Zamieni kody SMS na powiadomienia
(© Dowiedz siq wigcej o sposobach logowania w aplikacji mObywatel

Rysunek 12 Logowanie za pomocq login.gov.pl

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



5. Wylogowanie z systemu

Aby wylogowac sie z systemu nalezy wybraé opcje Wyloguj z rozwinietej listy, ktéra jest dostepna po
najechaniu i naci$nieciu na obszar z ikong uzytkownika. Opcja dostepna wytacznie dla zalogowanych
Uzytkownikow.

Infolinia 801 332 202 ‘ £y ‘ ‘ ™) ‘

IWANIE Vv STRI Ustawienia powiadomien

Wyloguj

Rysunek 13. Lokalizacja przycisku wylogowania

6. Zgtos btad

W systemie kazdy Uzytkownik ma mozliwos¢ zgtoszenia btedu poprzez przycisk ,,Zgtos btgd” dostepny
w stopce strony.

Newsletter Zgtos biad

Chcesz pierwszaly poznat nowosci? Sledz nas Zauwaiyedas problemy na sironie?

Adres e-mail * f W a in @

* Zgadzam sie z warunkami uslugl Newsletter /

Rysunek 14. Widok przycisku ,,Zgtos btqd” w stopce strony

Po kliknieciu przycisku ,Zgtos btgd” w odrebnym oknie zostanie wyswietlony formularz zgtaszania
btedu, ktdry nalezy uzupetnic.



Zgtos biad X

Email *

| pisz swoj adres e-ma |
Temat *

| ‘Wybierz temat wiadomosc ' |
Opis *

Pozostato 500 znakdw.

Adres strony *

| htp:ffuslugirozwojowe. parp.gov. pl/uzytkownik/uzytkownik/logowanie

Dodaj zrzut ekranu

System

() * informuje iz, Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Polska
Agencja Rozweju Przedsiebiorczosc (dalej: Administrator Bazy), majaca
siedzibe przy ul. Panskiej 81/83, 00-834 Warszawa. Po ... Czytaj dalej tresé
zgody

\:\ Mie jestern robatem

ey

Administratorem danych jest Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorezosci z siedziba w
‘Warszawie, przy ulicy Panskisj 81/83. Dane przetwarzane =3 wylacznie w celu wymiany
informacji oraz obstugi kerespondendji i nie beds udestepniane innym podmictom. Podanie
danych esobowych jest dobrowolne, a oachie, ktra wyraza zgode na przetwarzanie danych
oschowych przystuguje prawo wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania.

Rysunek 15. Formularz zgtaszania btedu

Na formularzu nalezy uzupetnic pola:

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

e Temat — wybdr jednej wartosci z dostepnej listy, okresla z czym zwigzany jest zgtaszany bfad,
pole wymagane do uzupetnienia

e Opis — powinien by¢ jak najbardziej szczegdtowy, powinien opisywac jakie kroki przeszedt
Uzytkownik, ktére doprowadzity do btedu, pole wymagane do uzupetnienia

e Adres strony — pole automatycznie uzupetniane przez system, zawiera informacje o stronie,
na ktdrej wystgpit btad

e Dodaj zrzut ekranu — mozliwos¢ dotgczenia zdjecia strony do zgtoszenia, na ktérej wystagpit
problem, jest polem opcjonalnym, po jego kliknieciu system zrobi automatyczny zrzut ekranu
strony, na ktérej obecnie znajduje sie Uzytkownik

e Zgoda — pole wymagane do zaznaczenia



e Nie jestem robotem — pole wymagane do zaznaczenia

Po uzupetnieniu formularza nalezy klikna¢ przycisk ,, Wyslij” w celu dokonczenia zgtoszenia btedu
lub ,,Anuluj” w celu anulowania zgtoszenia.

7. Widok gtowny

Uzytkownik po zalogowaniu, jesli uzupetnit sekcje z danymi podstawowymi, jest przenoszony na swoj
widok gtéwny strony. Strona podzielona jest na 3 profile i posiada najwazniejsze informacje oraz

zdarzenia dotyczgce tych profili.

oot s

Pa Baza Ustug

: Jakie] ustugl szUkasz?
Rozwojowych [ i

‘Wyszukiwanie zaawansowane

Strona giowna

___ Witaj Anna Kowalska

Uzytkownik

Anna Kowalska
anna_k @gmail.com

= Z &5

Wiadomosci Zapisy Ankiety

M8 profil

KATEGORIEUSEUG Vv KORZVSTANIEZBAZY ¥  AKTUALNOSCI| ARTVKULY V'

Pracodawca

Dodaj swojego pierwszego
Pracodawce

Posiadanie tega profilu pozwala na
eddelegowanie pracown k6w jako uczestniksw
ushug.

Zeatozenie profilu pracodawcy nie wymaga
udzialu administarora,

Dostawca ustug

Dodaj swojego Dostawce ustug!

Posiadajgc ten profil masz mozliwosé publikacji
ushug (w zakresie zgodnym z otrzymanymi
uprawnieniami.)

Profil Dostawcy ushug wymaga wenyfikacii przez
administrace przed jego upublicznieniem.

Rysunek 16. Widok gtowny Uzytkownika

DOFINANSOWANIE Vv

Infolinia 801 332 202

@

STREFA DLA DOSTAWCOW USLUG Vv

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 utatwi¢ prace Uzytkownikowi z
systemem, np. jako kolor zaktadek lub kafli. Z poziomu widoku gtéwnego, Uzytkownik moze wejs¢ w

swoj profil korzystajac z przycisku ,Méj profi

III

umieszczony na szarym kafelku. Istnieje mozliwosc¢

utworzenia profilu Pracodawcy lub Dostawcy ustug klikajac w przycisk ,,Dodaj” na odpowiednim

kaflu.

Widok gtéwny automatycznie zmienia sie w zaleznosci od ilosci posiadanych Pracodawcow i

Dostawcoéw ustug. Taki widok posiadajg wytgcznie Uzytkownicy, ktérzy sg administratorami

przynajmniej jednego pracodawcy oraz przynajmniej jednego Dostawcy ustug.



Produkt parp.gev.pl Usiugi

P Baza Ustug
Rozwojowych

[ Jakie] ushug szukasz?

Viyszukiwanie zaswensowane

Strona giéwnz

___ Witaj Anna Kowalska

Produkt parp.gov.p!

Anna Kowalska

anna_kowalska@gmail.com

s B

Zapisy Ankiety

Mo profil

KATEGORIE USEUG

Pracodawca

Pracodawca 1

Zatwierdzany

= & B

Wisdomodci  Pracownicy  Lista zapiscw

Profil pra

KORZYSTANIE Z BAZY

@

Infolinia 801 332 202 A

AKTUALNOSCI| ARTYKUY v STREFADLA

Dostawca usiug 1

Wpisany z EFS
Wiadomodci  Dodajushuge Zapisy

Ll

Rysunek 17. Widok gtéwny dla pojedynczych profili

v [

KATEGORIE USLUG

Baza Ustug [
A Jakie] ushugi szukasz? ]
a Rozwojowych it Q
Wyszukiwanie zaswansowane
Strona gigwna

7.1.

Witaj Anna Kowalska

Anna Kowalska

anna_kowalska@gmail.com

Mj profil

Pracodawca

@ Pracodawea 2
Zatwierdzony

=

‘Wiadomosci P

Profil pra

Pracodawca

Pracodawea 1

Zatwierdzany

KORZYSTANIE ZBAZY v

SEUG W

Infolinia 801 332 202

AKTUALNOSCI | ARTYKULY ~  DOFINANSOWANIE

Dostawca uslug 1
Wpisany z EFS

R = P

Wiadomosci  Dodaj ushige Zapisy

Profil o

Rysunek 18. Widok gtdwny dla wiecej niz jednego profilu

Kafel Uzytkownika

STREFA DLA DOSTAWCOW USLUG

Na szarym kaflu Uzytkownika wyswietla sie jego imie, nazwisko, adres email, ikony ,, Wiadomosci”,
,Zapisy” i ,,Ankiety” oraz przycisk ,Mdj profil”. Ikony sg przyciskami, za pomoca ktérych Uzytkownik
zostanie przeniesiony do odpowiednich zaktadek:

Wiadomosci — przenosi do wszystkich wiadomosci wewnetrznych, ktére sg skierowane do

jego profilu

Zapisy — przenosi do listy zapisdéw 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 19. Widok informujgcy o nowych zdarzeniach na profilu Uzytkownika

7.2. Kafel Pracodawcy

Na niebieskim kaflu pracodawcy wyswietla sie nazwa pracodawcy, status, ikony ,Wiadomosci”,
,Pracownicy” i ,Lista zapiséw” oraz przycisk ,,Profil pracodawcy”. Ikony sg przyciskami, za pomoca
ktorych 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 20. Widok informujgcy o nowych wydarzeniach na profilu Pracodawcy

7.3.  Kafel Dostawcy ustug

Na czerwonym kaflu Dostawcy ustug wyswietla sie jego nazwa, status, ikony ,,Wiadomosci”, ,Zapisy” i
»Ankiety” oraz przycisk ,Profil dostawcy”. Ikony s3g przyciskami, za pomoca 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 21. Widok informujgcy o nowych wydarzeniach na profilu Dostawcy ustug

7.4. Personalizacja widoku gtownego

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 22. 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”.

7.5.  Nawigacja po profilach

Dla zalogowanego Uzytkownika system daje mozliwos¢ 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 23. Widok nawigacji

8. Profil Uzytkownika

Aby przejsé na swéj profil, nalezy wybrac¢ przycisk ,,M6j profil” umieszczony na widoku gtéwnym.

Uzytkownik

Jan Kowalski

jan.kowalski@gmail.com

&16 f 3 E%

Wiadomosci Zapisy Ankiety

Maj profil

Rysunek 24. Miejsce przycisku umozliwiajgcego wejscie na profil Uzytkownika
Po nacisnieciu na wskazany przycisk, Uzytkownik zostanie przeniesiony do zaktadki ,,Méj profil”.
Profil Uzytkownika zawiera w Menu bocznym zaktadki:

o MJGj 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

8.1. Moj 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 ghwna / Profil uzytkownika / M| profil

_ Profil Uzytkownika — Jan Kowalski

MGdj profil
Wiadomosci Jan Kowalski

: Pracuje w: Przedsiebiorstwo 1, Przedsiebiorstwo 2
Moje dane

Dolgcz do profilu

Moje zapisy

h : Moje dofinansowania
Zapotrzebowanie na ustugi
US*U{]I zamkniete Numer ID wsparcia Wazne do Kwota Nazwa Operatora AT
Ustugi obserwowane GRT-345-
HT3/18_Wsparcie_1 91-07-2022 10000,00 2 Operator 1
Dostep do API

Rysunek 25. Widok strony "Mdj profil"

8.1.1 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 ktorych dofinansowanie zostato
wykorzystane.



Numer ID wsparcia Wazne do Kwota Nazwa Operatora v X
GRT-345-
| HT3/18_Wsparcie_1 31-07-2022 10 000,00 zt Operator 1
1 500,00 zt netto
Ustuga 1 1500,00 zi brutto

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

Miejsce ustugi: Lublin
Status zapisu : oczekuje

Techniczne / Geodezja i kartografia Potwierdzona kwota:
W\ Kategoria / Podkategoria - od 30.07.2022 do 30.07.2022

Rysunek 26. Widok dofinansowania uzytego przy zapisie na ustuge

8.2.  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 kategoria ma przypisany do siebie inny kolor, ktéry jest wykorzystywany przy
kazdym rekordzie — po prawej stronie znajduje legenda z przypisanymi kolorami dla kazdej kategorii
wiadomosci.

st

Mgj profi ‘Wiadomosci Sortuj wg: Data malejgco ~ 5 ~ Legenda

rofil Uzytkownika — Jan Kowalski

Wiadomosci Data Typ v Temat VX Aby utatwic: Ci poruszanie sig w widoku
e wiadomosci, do kazde] kategor
Moje dane
viol 25.07.2022 nformacja Witaj Jan, przypisalismy charakterystyczne kelory
i informuj¢, ze zostalo dodanie
Dotacz do profilu Dod2no ID wsparcia -‘.sna'-wjeeo erze GRICIAS .
HTR13/18 Wsparcie 1 -
. ) EIRIL 1B Neperiis Zgtoszenie
Moje zapisy
Zapotrzebowanie na uslugi Zaproszenie
14.07.2022 informacja Wita] Jan
Ustugi zamkniete Dostawea usiugi zmienil status nformujemy, iz status “-'-.DIBI'JF‘ ] .
zgloszenia 2gieszenia na ustuge “sdfsdfsdf Ostrzezenie
Uslugi obserwowane
. ] Informacja
Dostep do API 14.07.2022 informacja Witaj
Zostates zgloszony na usluge Twoj pracodawca Podmiot na =
potrzeby administrator zglosi cig na —!
22.06.2022 informacja Witaj Jan,
Destawea ustugl zmieni status Informujemy, iz status twojego =
2gloszenia 2gloszenia na ustuge ‘test =

Rysunek 27. Widok zaktadki "Wiadomosci" na profilu Uzytkownika



8.2.1. Wiadomosci nieprzeczytane i przeczytane

Wiadomosci dzielg sie na nieprzeczytane i przeczytane. Do licznika wspomnianego na stronie widoku
gtéwnego zliczajg sie wszystkie nieprzeczytane wiadomosci. Aby pozby¢ sie licznika, nalezy przeczytac
kazda nieprzeczytang wiadomos¢. W tym celu nalezy klikng¢ na nieprzeczytang wiadomosc. Po
kliknieciu rekord z wiadomoscig zostanie rozszerzony i mozliwy jest jej catkowity widok. Po
ponownym kliknieciu na wiadomos¢, zostanie ona zwinieta oraz zapamietana jako przeczytana.
Wiadomosci przeczytane sg odréznione od wiadomosci nieprzeczytanych, ich kolor zmienia sie na
jasniejszy.

Strana giéwnz > Wiadomesci

___ Profil Uzytkownika — Anna Kowalska

Mé] pruﬂ

Wiadomosci
Moje dane Sortuj wg: Data malejgcoe -~ 10 -
bata
Drotacz do profilu 03-07-2025 - 03-07-2025 Typ v  Temat K
Moje zapisy 03.07.2025 Informacja Witaj.
) ) ¢ Twéj pracodawce Pracodawea zglosit
Zapotrzebowanie na ushugi Za= At ez DN =R | P zglosi @

cig na ustuge "Ushuga szkoleniowa

Ustugi zamknigte

Uslugi cbserwowane 03.07.2025 Ostrzezenie Viitsj Anna.
Uzupelnij dane Twéj pracodswea zapisa Cig na @
ustuge "Usiuga szkoleniowa
Dostep do API
03.07.2025 Informacja Wita] Anna,
Zmieniono Twoje uprawnienia Administrater profilu pracodawey
Pracodawca zmienit Twoje o

uprewnienia na

Rysunek 28. Widok wiadomosci nieprzeczytanej

Strona giéwna % Wiadomosci

_ Profil Uzytkownika — Anna Kowalska

M3j profil Sortujwg: Data malejgco ~ 10 -

Wiadomosci Datz Typ >  Temat VX
Moje dane
Wita].
Doigez do profilu Twéj pracodawea Pracodawes zghosit T
cig na ushige "Uskuga szkoleniowa
Moje zapisy
Zapotrzebowanie na ustugi Ostrzezenie Wita] Anna.
Twéj pracodawca zapisat Cig na o
Ustugi zamknigte ushuge "Usiuga szkoleniowa
Ustugi obserwowane
Wita] Anna,

Dostep do API Administrator profilu pracodawicy

Pracodawoa zmienit Twoje ]
uprammieria na

Wite] Anna Kowalska.
Masz zaproszenie do profily o
pracedewsy Pracodawca jako

-

Rysunek 29. Widok wiadomosci przeczytanej



8.2.2. Sortowanie

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

Sortuj wg{ Data malejgco :| 5 -

Q

1at

Data rosngco

aj Jan, B
Data malejgco
rmuje, Ze
)arcie o nu T
rosnaco
wiansy P 3

Typ malejgco
Temat rosngco
Temat malejgco

Nieprzeczytane malejgco

Nieprzeczytane rosngco

Rysunek 30. Lista dostepnych sortowar wiadomosci na profilu Uzytkownika
8.2.3. llos¢ informacji wyswietlanych na stronie

W przypadku duzej ilosci wiadomosci istnieje mozliwos¢ wyboru liczby wyswietlanych elementéw na
stronie. Dostepne wartoscito 5 — 10 — 30 — 100.

8.2.4. Usuwanie wiadomosci

Istnieje réwniez mechanizm usuwania wiadomosci. Wiadomosci mozna usuwac na dwa sposoby.

L =
Pierwszym sposobem jest pojedyncze usuwanie. W tym celu nalezy nacisnaé na ikonke kosza I,
umieszczong przy kazdym rekordzie po prawej stronie. Po jej nacisnieciu, pojawi sie komunikat, ktéry
Uzytkownik musi potwierdzi¢, aby usuna¢ wiadomosc¢.

Usun wiadomosc¢

Czy na pewno chcesz usungé wybrang wiadomos¢?

Rysunek 31. 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 pomocg identycznego pola typu checkbox umieszczonego w nagtéwku tabeli.



Witaj Jan,
informuje, Ze zostato dodanie
wsparcie o numerze GPR-

\ 93_GT6/18_Wsparcie 1

Rysunek 32. Miejsce umieszczenia pola typu checkbox

E)

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”.

Sortuj wg: Data malejgco ~ 5 ~

Data Typ ¥  Temat VX

Informacija Witaj Jan,
informuje, ze zostato dodanie
wsparcie o numerze GPR- i
93_GT6/18 Wsparcie_1

Rysunek 33. Widok zaznaczonych wiadomosci do grupowego usuniecia

Czy na pewno cheesz usungé wybrane wiadomosci?

Tak

Rysunek 34. Potwierdzenie decyzji grupowego usuniecia

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

e Dane podstawowe

e Dane teleadresowe

e Dane dodatkowe

e  Profil osoby prowadzgcej ustuge

UWAGA! Pola w poszczegélnych sekcjach oznaczone ,,*” s3 obowigzkowe do uzupetnienia.



8.3.1. Sekcja dane podstawowe

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

Strona giowna > Profil uzytkownika > Moje dane

___ Profil Uzytkownika — BEATA SRODA

Mo profil Dane podstawowe Dane teleadresowe CZ'VJES;ES' 0Osoba prowadzacy
ustuge?

Wiadomosci

Imig* Kraj
Moje dane BEATA Polska Jezeli cheesz zatozyé nowy profil
@ oD Podmiotu swiadczacego ustugi
Dotgez de profilu Dadaj zdiecie S Miejscowosé o) rozwojowe Kliknij przycisk "Dedaj profil
podmictu”. Tworzac nowy profil
Moje zapis
e zapisy poprzez wypelnienie i zapisanie karty
Zapotrzebowanie na ustugi Pesel” Ked pocztowy) pedmictu system automatycznie
96122827661 praypisze Gie do tego profilu, jako
Ustugi zamknigte Email” Ulica osobe zarzadzajacq profilem.

mailtestowy@testt.pl

Ustugi obserwowane
Nr budynku Nr lokalu [
Dostep do APl prowadzacq usluge

Telefon

m

Rysunek 35. Widok podstawowy zaktadki "Moje dane"

UWAGA! Pole imie, nazwisko i PESEL nie s3 mozliwe do edycji. Dane s3 zaczytywane z ustugi
Login.gov.pl.

8.3.1.1. 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

PESEL
11111111111

Email *
jan.kowalski@gmail.com

Rysunek 36. Widok ustawionego avatara na formularzu danych Uzytkownika



Aby usungc avatar, nalezy najechac kursorem na widok avatara —w tym momencie pojawi sie ikonka

kosza, ktdrg nalezy nacisngé 7.

Dane podstawowe

Imie *
Jan

Nazwisko *
Kowalski

PESEL
11111111111

- e

Rysunek 37. Miejsce usuniecia avatara

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

8.3.1.2. Zmiana adresu e-mail

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

Email *
jan.kowalski2@gmail.com

Zglosites prosbhe o zmiane adresu email na

“jan.kowalski2@gmail.com"

Rysunek 38. Komunikat zgtoszenia o zmiane adresu email
Aby dokoniczy¢ proces, nalezy wejs¢ na swojg skrzynke pocztows i potwierdzi¢ zmiane adresu email.
Po tak wykonanych krokach na koncie Uzytkownika widoczny bedzie nowy adres e-mail.

UWAGA! Nie mozna ustawic adresu e-mail, ktdry istnieje juz w systemie. Pole email
zachowuje wszelkie walidacje, ktére wystepujg przy tworzeniu nowego konta.



8.3.2. Sekcja dane teleadresowe

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

o Kraj

o  Miejscowosc

e Kod pocztowy

e Ulica

e Nr budynku
e Nrlokalu

e Telefon

Pole miejscowosc jest polem, w ktérym konieczne jest wybranie miejscowosci z listy.

UWAGA! W przypadku kilku miejscowosci o tej samej nazwie, aby zawezic liste
wyswietlanych wynikéw nalezy wpisac ,,nazwe miejscowosci, nazwe gminy”, np. ,Wola, Rogowo”.

8.3.3. Sekcje dodatkowe

Sekcje dodatkowe sg dostepne wytgcznie po dokonaniu zapisu na ustuge z wykorzystaniem ID
wsparcia.



Dane dodatkowe

Osoba naletgca do mnlejsrodcl narcdowe) lub
etnicznej (w tym spolecinodci marginalizowane)

Marsiuig "

Wybderz ™ -
r— Oscba oboego pochodzenia
h Wybderz * -
Ernamil *
ke mli W@ mail.com
Oscba parstwa trzeciego
Wybderz * -
Dane kontaktowe et
Wybderz " -
Krin -
Polsks
Osoba z nlepelnosprawnodclamd
gy awerds
Lubdlin Wybderz * -
o i -

Kod pocriowy ™

Sytuacja gospodarstwa domowego

Likca

Mr budynku * Mr lokalu Osoba bezdomna lub dotionigta wykbuczenbem z
dostepu do misarkad

Telefon® Wybderz * -

Dane zawodowe
Wyksrtalcende (wyblers warlodd z 'l‘.-':'p:-' -

Status na rynku pracy

Status na nynku pracy” -

Rysunek 39. Widok formularza z sekcjami dodatkowymi
Na sekcje dodatkowe sktadajg sie kafelki:

e Dane dodatkowe

e Sytuacja gospodarstwa domowego
e Dane zawodowe

e  Status na rynku pracy



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

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

8.3.4. Sekcja osoby prowadzacej ustuge

Sekcja jest dostepna dla kazdego Uzytkownika. Aby mozliwe byto jej uzupetnienie, nalezy skorzystaé z
przycisku ,Jestem osobg prowadzgca ustuge” umieszczonego w boxie bocznym.

Strona gidwna > Profil uzytkownika > Maje dane

___ Profil Uzytkownika — BEATA SRODA

Mo profil Dane podstawowe Dane teleadresowe CZ'”‘*SJ“' C=chalDEaczacy
ustuge

Wiadomosci

Imig * Kraj
Moje dane BEATA Polska Jezeli cheesz zatozyG nowy profil
. Podmiotu Swiadczacego ustugi
Nazwisko
Dotgcz do profilu Dodai zdiecie e Micjscowosé © rozwojowe Kliknij przycisk "Dodaj profil
Moie 2apie o pedmiotu’, Tworzac nowy profil
e zapisy poprzez wypeinienie | zapisanie karty
Zapotrzebowanie na ustugi Pesel * Kod pocztowy podmiotu system automatycznie
96122827661 przypisze Cig do tego profilu, jake
Ustugi zamknigte Emal™ Ulica osobg zarzadzajacg profilem.

mailtestowy@testt.pl

Ustugi obserwowane
Nr budynku Nr lokalu Jestem Osoba
Dostep do APl prowadzaca usluge

Telefon

m

Rysunek 40. 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

Czy jestes Osobg prowadzacy ustuge? E‘

Opisz swoje doSwiadczenie (pozostato 150...

Rysunek 41. Sekcja "Profil osoby prowadzgcej ustuge"

8.4. Dotgcz do profilu

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



Strona giéwna > Profil uzytkownika > Dolacz do profilu

_ Profil Uzytkownika — Anna Kowalska

Mj profil Dotgez do profilu Sortujwg: Status ~ 10 ~ Dolgcz do profilu

Wigdomosc Mazwa Typ profilu *  Rol v  Staws *  Data VX
NIP*
Moje dane
Administrator/ &
Pracodawoa 1 Pracodawea Zaakeeptowany 03-07-2025 o .
Dotacz do profilu Pracownik Pracownik &
) Administrator [
Maje zapisy Pracodawca Pracodawea Pracownit/ Zaakesptowany 03-07-2025 i

Administrator
Zapotrzebowanie na ustugi

Uslugi zamknigte
Uslugi obserwowane

Dostep do API

Rysunek 42. Widok strony dofgczania do profilu

8.4.1. Tabela profili

W tabeli widniejg wszystkie profile, ktérymi Uzytkownik obecnie administruje, w ktorych jest
pracownikiem lub do ktérych wystane zostato zaproszenie dla Uzytkownika.

8.4.2. Dofaczanie do istniejgcego profilu w systemie

Uzytkownik ma mozliwosé wystac prosbe o dotgczenie do profilu pracodawcy lub dostawcy ustug za
pomocg formularza umieszczonego w boxie bocznym.

Dotgcz do profilu

NIP*

Pracownik

@
Administrator ¢

Rysunek 43. Formularz dotqczania do profilu
Formularz zawiera dwa pola:

e NIP
e Role, jakie moze petni¢ Uzytkownik w danym profilu

Po wpisaniu numeru NIP, jesli profil firmy istnieje w systemie, to pojawi sie pod polem z NIP jego
nazwa.



Dotgcz do profilu

NIP*
7975476651

Dotgcz do profilu Pracodawca 5 jako:

Pracownik m
| =

Administrator

Rysunek 44. Przyktad dotqczenia do profilu Pracodawcy

Nalezy wybrac role, ktérg bedzie sie petnito poprzez przestawienie suwaka na ,, TAK” (mozliwe jest
wybranie jednoczesnie dwdch rdl). Po wybraniu roli, Uzytkownik bedzie mdgt nacisng¢ na przycisk
dotgczenia. W tym przypadku, do administratorow danego profilu zostanie wystana wiadomos¢
informujgca o oczekujacej prosbie dofaczenia.

Woystane zaproszenie trafia na liste w tabeli profili. Uzytkownik ma mozliwos¢ cofniecia wystanej
prosby za pomocg ikony x, umieszczonej przy danym rekordzie. Taka mozliwosc istnieje wytgcznie
dla profili, ktdre maja status ,,Oczekuje na akceptacje”.

Dotgcz do profilu Sortujwg: Status ~ § -

Mazwa Typ profilu - Rola - Status - Data W oX

Pracodawca 5 Pracodawea Pracownik Ocz\ekujelna 08-01-2024 X
akceptacje

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

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

Rysunek 45. Widok listy profili po wystanej prosbie dotgczenia do profilu

Po cofnieciu prosby, rekord zostanie usuniety z tabeli.
8.4.3. Odpowiadanie na zaproszenie do profilu

Uzytkownik moze zostaé zaproszony do profilu przez pracodawce/dostawce ustug. W takiej sytuacji
na liscie w tabeli profili znajduja sie zaproszenia oczekujgce na akceptacje przez Uzytkownika. W celu
akceptacji zaproszenia nalezy klikngé w ikone akceptacji lub odrzuci¢ zaproszenie ikong odrzucenia.
Po podjetej decyzji akceptacji badz odrzucenia, informacja zwrotna zostanie wystana do
administratoréow danego profilu.



Dotgcz do profilu Sortujwg: Status ~ 5 -

Mazwa Typ profilu - Rola - Status - Data WX
Zostal d
Pracodawca 5 Pracodawca Administrator p:Jfllu M 08-01-2024 v ><
Zaakceptuj zg+oszenie|
Pracodawca 1 Pracodawca Administrator/Praco... Zaakceptowany 08-01-2024 "E
Pracodawca 2 Pracodawca Administrator/Praco... Zaakceptowany 08-01-2024 ﬁf

Rysunek 46. Akceptacja zaproszenia do profilu

Dotgcz do profilu Sortujwg: Status ~ 5 ~

Nazwa Typ profilu - Rola - Status - Data WX
Zostat d
Pracodawca 5 Pracodawca Administrator p::lﬁlu R 08-01-2024 v X

_ | Odrzuc zg+oszenie|
immd

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

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

Rysunek 47. Odrzucenie zaproszenia do profilu

8.4.4. Odtgczenie od profilu

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

Ul umieszczong przy kazdym z takich profili. Po kliknieciu, pojawi sie okno, w ktérym nalezy poda¢
komentarz, dlaczego Uzytkownik chce odtgczy¢ sie od danego profilu.

Odtgcz od profilu X
Komentarz

Rysunek 48. Okno do odtgczenia od profilu

Po wpisaniu komentarza i potwierdzeniu decyzji, Uzytkownik zostanie odfgczony 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.



8.5. Moje zapisy

Na stronie znajdujg sie informacje o wszystkich zapisach na ustuge Uzytkownika, zaréwno tych
dokonanych przez Uzytkownika jak i przez jego Pracodawce.

Z tego miejsca, Uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu i edycji zapiséw 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.

Moje zapisy Sortuj wg: Data zapisurosngco ~ 20 =

Tytut ustugi Mumer ustugi Nr ID wsparcia Miejscowosé Data realizacji Status - Y X
’ Projeki_JN1_operator1_1_Ws 0d 30-09-2020 : g —
Ustuga 2020/09/09/1/1 Warszawa nie uczestniczyl =)
9 S parcie_U1 Do 02-10-2020 =r 2
test kwota 0d 30-09-2020
FEFE 2020/09/09/1/2 MF123_W: P: w keept
pzedsiebiorstwa = Nz wapercie 172 Arazame; Do 03-10-2020 zaakeeptowany

Projekt_JN1_operator1_1_Ws 0d 07-10-2020

lest kwota doradcza 2020/09/09/1/3 . Olsztyn odrzucon
test kwota doradcz: )20/09/09/ parcie_P1 y e y
" ” " 0d 09-09-2020 ukonczyl
1est zapis 020/09/10/1/4 k W
test zapisy 2020/09/10/1/4 bral arszawa Do 09-09-2020 Niewypelniona ankieta
0d 09-09-2020 ukenczyl oo
lest 2020/09/10/1/5 brak Warsze o
~ S = SIAREM Do 09-09-2020 Niewypeiniona ankieta Ea

Rysunek 49. Widok listy zapisow Uzytkownika na ustugi

8.6. Dostep do API
Uzytkownik moze uzyskaé dostep do API Publicznego w celu utatwienia dostepu oraz korzystania z

ustug. Po wejsciu na strone, znajduje sie wytacznie jeden kafel, w ktdrym mozna wygenerowac klucz
autoryzacyjny.

Mo profil API Publiczne AP - Informacje ogdlne

Wiadomosc
Application Program Interface (API)
Moje dane AP Publiczne systemu BUR to ustuga, ktéra umozliwia integracje aplikacji stworzonej przez Uzytkownika z shuzy udostepnianiu danych
serwisem BUR, w celu utatwienia dostepu oraz korzystania z ustug pochadzaeych 2 systemu BUR. W tej
Dotgcz de profilu sakeji znaidul sie informacie o rodzaju
) . o i zakresiz udostgonianych danyeh oraz
Moje zapisy Dostep do APl Publicznego wymaga autoryzacji. Autoryzacja przeprowadzana jest na podstawie loginu o 2r5diach ich pochodzenia
uzytkownika oraz tokenu, kiéry mozna uzyskac ponizej.
Zapotrzebowanie na usiugi API wraz z dokumentacis jest dostepne.

na stronie: hitps:f

Usiugi zamknigte
uslugirozwojowe. parp.gov. pliapi/

Ustugi obserwowane ) )
Uzyskaj dostgp do API Publicznego

Dostep do AP

Rysunek 50. Uzyskanie dostepu do API

Po nacisnieciu na przycisk, pojawi sie okno, w ktérym uzytkownik potwierdza che¢ wygenerowania
tokenu.



Wygeneruj token

Czy na pewno chcesz wygenerowac token dostepowy do API?

Rysunek 51. Pop-up z wygenerowaniem tokenu do API

Po potwierdzeniu, uzytkownikowi zostaje przypisany aktywny klucz autoryzacyjny, ktérym moze
uwierzytelnia¢ sie w API.

Wiadomosci

Moje dane API Publiczne

Dotgez do profilu

Moje zapisy AP Publiczne systemu BUR to usluga, ktdra umozliwia integracje aplikacji stworzonej przez Uzytkownika z

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

Ustugi zamkniete Dostep do APl Publicznego wymaga autoryzacji. Autoryzacja przeprowadzana jest na podstawie loginu
uzytkownika oraz tokenu, ktéry mozna uzyskac poniZej.
Ustugi obserwowane

Dostep do API

4]TRt90q 1 TrvLDGs4DHK258XXbOKmWYqVm-3_8zwibFRLExrb2-fN-WUrNEEPOH E]

Wygeneruj nowy token

Rysunek 52. Wygenerowany token do API

Jezeli uzytkownik z powoddw bezpieczenstwa, bedzie musiat wygenerowad 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, ktdry 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 — Zbidr tematéw mozliwych do wskazania w
formularzu zgtaszania btedu,

e PODSTAWA_PRAWNA — Podstawa prawna dla Podmiotéw/kategorii Podmiotdw,



2.

OBSZAR_DZIALALNOSCI — Obszary dziatalnosci wybierane w profilu Przedsiebiorstwa,
WYKSZTALCENIE — Uzytkownik moze wskazac swoéj poziom wyksztatcenia w profilu,
ZAWODY — Lista zawodéw dostepna w profilu uzytkownika w sekcji Dane zawodowe,
KWALIFIKACJE_KKZ — Lista kwalifikacji KKZ do wskazania jakie kwalifikacje mozna naby¢
przez uczestnictwo w ustudze,

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

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

KATEGORIE_Z_MOCY_PRAWA — Lista dostepna dla uprawnien z mocy prawa, jako Podstawa
prawna,

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

FORMY_PRAWNE — Formy prawne do wyboru w Karcie Dostawcy ustug,
TYPY_DOKUMENTOW — Dokumenty umozliwiajace alternatywne sposoby identyfikacji
uzytkownika, ktéry nie posiada numeru PESEL,

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

/slownik/zlozony/{slownik}

Dostepne stowniki:

KATEGORIE_USLUG — Lista kategorii ustug,

RODZAJE_USLUG_ROZWOJOWYCH — Lista rodzajow i podrodzajéw ustug wraz z informacjg o
hierarchii,

TYPY_PRZEDSIEBIORSTW — Typy pracodawcéw 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 wpisow harmonogramu ustugi.

14. /usluga/{id}/multimedia
Lista plikdw multimedialnych

15. /usluga/{id}/trener
Lista trenerdow 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:

e |D Dostawcy ustug

o NIP Dostawcy ustug

e Nazwa Dostawcy ustug

e Status Dostawcy Ustug

e Uprawnienia do (do $wiadczenia jakich rodzajow ustug Dostawca Ustug
ma uprawnienie)

e (Czy z dofinansowaniem (TAK/NIE)

e Charakterystyka dziatalnosci firmy

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

e Liczba zrealizowanych ustug

e Adresy www

e Adresy e-mail

e Numery telefonu

e Rodzaj swiadczonych ustug (szkoleniowa, doradcza)



e Srednia ocena
e Liczba ocen

9. Profil Pracodawcy

Profil pracodawcy jest dostepny dla Uzytkownika wytgcznie po jego wczesniejszym stworzeniu. Aby
przejs¢ do formularza utworzenia pierwszego profilu pracodawcy nalezy nacisng¢ przycisk ,,Dodaj”,
ktory znajduje sie na niebieskim kaflu na widoku gtéwnym. 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
uslug.

Zslozenie profilu pracodawcy nie wymaga
udziatu administatrora.

Zatwierdzony

= @B &

Wiadomosci Pracosmicy Lista zapisow

Profil pracodawcy

Rysunek 53. 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

9.1. 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. Zaciaggniete dane Uzytkownik moze edytowac.



Strona gidwra ¥ Dana Pracoavy

___ Dane Pracodawcy

Dane podstawowe

Profil Pracodawey

Wiadomadei
Instytucja zagraniczna
Dane Pracodawey

Dodj Logo

Pracownicy | administratorzy MIP*

Dane pracadawcy

[ i) W tym misjscu praachowujamy dane o
Twoim pracodawcy.
Jel jested w pierwszy raz wypetnj
pole .NIF" & nastepnie uzyj preycisku

Zapisy na ustugi
Nazwa pracodawcy”

bulacji. System automatycznie
pohierze Twoje dana 2 bazy Gréwnego

Ushugi zamknigte

REGON
Uslugi cbaerwowane

Obszar dzialalnodei®

Urzgdu Statystycznago
Jesli dane Tiojs; firmy ulagly zmianie,
mozesz je tu edytowat

Zapotrzebowanie na ustugi Typ pracodawcy®

Data zatozenia

Forma prawna

Dane teleadresowe

[=H
Polska

Migjscowose™®

Kod pocztowy*

Ulica

Nrbudynku* Nr lokalu

E-mail*

Telefon

Inne dane do faktury

[ o]

Rysunek 54. Formularz dodania pracodawcy

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 P

Instytucja zagraniczna [ nE]

Kraj *
Polska

NIP* Nazwa pracodawcy™®

Miejscowosc™ Kod pocztowy*

Ulica Nr budynku* Nr lokalu

Rysunek 55. 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 réwniez pracownikiem danej firmy.



Czy jestes pracownikiem pracodawcy? W przypadku prowadzenia
jednoosobowe] dziatalnosci gosporadczej nalezy zaznaczyc "TAK"

Rysunek 56. 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 dodawac
kolejne osoby do profilu.

Na widoku gtéwnym 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
istniejgcego pracodawcy. Jesli uzytkownik wyrazi zgode, to zostanie automatycznie wystane
zgtoszenie o dotaczenie do wskazanego pracodawcy w roli administratora.

UWAGA! W przypadku edycji profilu pracodawcy, nie ma mozliwosci zmiany numeru NIP.

9.2.  Profil pracodawcy

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

___ Profil Pracodawcy — Pracodawca 1

Profil Pracodawcy

Wiadomodci Pracodawca 1
NIP 5112715273 1

Dane Pracodawcy ul. Babina 5/11, 62-805 Kalisz Pracownk

Pracownicy i administratorzy

Zapisy na ustugi
Moje dofinansowania
Uslugi zamknigte

Numer ID wsparcia Wazne do Kwota Nazwa Operatora VX

Ustugi obserwowane

Zapotrzebowanie na ustugi PRO_sdf 31-07-2022 1500,00z1 Operator 1

Administratorzy

Imig i nazwisko v x

AN

& Jan Kowalski jan.kowalski@gmail.com
.

Rysunek 57. 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 date waznosci wsparcia
e kwote dofinansowania

® nazwe przydzielajgcego Operatora

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 imieinazwisko
e adres e-mail

Uzytkownik moze zmieni¢ swdj adres e-mail do otrzymywania wiadomosci dotyczacych danego
pracodawcy na adres e-mail inny niz wskazany na profilu uzytkownika za pomocg ikony otéwka
dostepnego wytacznie przy jego Uzytkowniku.

Dane pracodawey - 2 Tego migjsca

Administratorzy mozesz edytowaé dane podane podezas
rejestraci profilu.

- Pracownicy i administratorzy - zarzadzaj
mie | nazwiskn VX uprawnienizmi o2db w ramach profilu
Zapisy na ushugi - znajdziesz informacie o
uslugach, na ktére sie zglosiles swoich
& Anna Kowalska anna kowalska@gmail.com £ pracownik.

Uabuni d ~ Dnstayers ushn

|_Ustaw oddzielny adres e-mail dla wiademoéci dotyczacych tego pracodawcy_l
bezpoirednio do twojego

przedsigbiorstwa. Znajdziesz jg tu.

Rysunek 58. Miejsce zmiany adresu e-mail do korespondencji pracodawcy

9.3. 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 gaédwra » Dans Pracodawcy

__ Profil Pracodawcy — Pracodawca 1

@

Wiadomosei Nazwa pracodawcy *
Pracodawca 1 W tym miejscu przechowujemy danec
Dane Pracodawcy Twaim precodawcy.
Jesli jestes tu pierwszy raz wypeinij
o Dada Logs ) ) j pierwszy i
Pracownicy | administratorzy Instytucja zagraniczna b pole NI 2 nastepnis uty] preycisky
. . ebulac]i. System automatycznie
Zapisy na ustugi NP ! t i
5112715273 pobierze Twoje dane z bazy Giownego
Ustugi zamknigte o Urzed Statystyeznego.
REGON Obszar dzistalnosc *

Jesli dane Twojej firmy ulegly zmianie,

Ushugi obserwowane 37473470 Przetwérstwo przemyslowe - moZesz jetu edyiowat.
) ) Typ pracodawey * Szczegélowy typ pracodawoy
Zapotrzebawanie na ushugi przedsighiorstwo - mikroprzedsighiorstwo -
Farma prawna Data zaiozenia
spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia spat.. = 04-06-2025 (4]

b

Polska

Misjzcawnss Kod pocztowy

Kalisz 62-805

‘gm. Kiskizz pow, Kakisz wa. wislkopalskis

ica Nr budynka ® Har lokealu
Babina 8 n

E- mail * o

hhahah@wp.pl Telefon

Inne dane do faktury «Q

Rysunek 59. Formularz edycji pracodawcy
Wszystkie wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz dane”.
9.4.  Usuniecie profilu pracodawcy

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

9.5. 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.

9.5.1. Zapraszanie do profilu

Dodawanie pracownika/administratora rozpoczyna sie od wyszukania uzytkownika wg numeru PESEL
lub dla osoby, ktdra nie posiada PESEL - po numerze elDAS 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:
pracownik/administrator oraz wystac¢ zaproszenie klikajgc na przycisk ,Dotgcz”. Kazda osoba
zaproszona do profilu musi potwierdzi¢ che¢ dofaczenia.

Wyslij zaproszenie Wyslij zaproszenie

PESEL P PESEL [N

PESEL Identyfikator eIDAS
Okresl role dla zapraszanego Okresl role dla zapraszanego
Pracownik Pracownik

@D -
Administrator m w

Rysunek 60. Formularz wysytania zaproszenia do profilu

Administrator

Jesli system nie odszukat Uzytkownika po numerze PESEL lub numerze elDAS , 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
Mie znaleziono uzytkownika. Czy chcesz Podaj adres e-mail
wystac zaproszenie przez e-mail?

Nie Tak

Rysunek 61. Zaproszenie Uzytkownika za pomocq adresu e-mail

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

9.5.2. Akceptacja / odrzucenie zgtoszen do profilu

Na liscie pracownikdw i administratoréw znajdujg sie wszystkie osoby, ktére zostaty przypisane do
pracodawcy. Przy kazdej osobie wyswietlone s3 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.

Manika Tes...

& Administrator/Pracownik - Oczekuje na akceptacje v X
=1 mon...
Zaakceptuj zgloszenie
Rysunek 62. Akceptacja zgtoszenia do profilu
Monika Tes...
& Administrator/Pracownik - Oczekuje na akceptacje v X
Mo...

Odrzu¢ zgloszenie

Rysunek 63. Odrzucenie zgtoszenia do profilu
9.5.3. Zmiana uprawnien

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

Jan Kowalski
. Administrator/Pracownik - Zaakceptowany

(] W
= testmowe@mail pl

Zmief uprawnienia

fil

Rysunek 64. Zmiana uprawnien

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.

9.5.4. Usuwanie oséb z profilu

Administrator moze réwniez usungé pracownika po kliknieciu w ikone kosza.

Jan Kowalski
' Administrator/Pracownik - Zaakceptowany
- = testmowe{@mail.pl

i
E)

Usun pracownika

Rysunek 65. Usuwanie 0soéb z profilu

10. Profil Dostawcy ustug

Profil Dostawcy ustug zawiera Menu boczne zaktadki:
e  Profil Dostawcy ustug
¢ Wiadomosci
e Dane dostawcy ustug
e Administratorzy i osoby prowadzace ustuge

e Moje ustugi



e Lista zapisow
e Ocena ustug

e Lista zapotrzebowan na ustugi

10.1. 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: ,,Dane podstawowe”, ,,Dane teleadresowe”, ,,Wymagania”
oraz ,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.

10.1.1. Krok 1 — Dane podstawowe

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

Instytucja zagraniczna .B-

REGON™

NIF*

Nazwa Podmiotu Swiadczacego Uslugi rezwojowe/Dostawey ustug®

Nazwa stosowana w obrocie gospodarczym

Forma prawna* =

Dodaj zataczniki w postaci referenci, licencji, itp. (0]

Charakterystyka dristainagci firmy (wizytSwia firmy)

B 2| BT U |aa|EE|=E

Rysunek 66. Krok 1 - Dane podstawowe

10.1.2. Krok 2 — Dane teleadresowe

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



Kraj*

Polska

Miejscowose® Kod pocztowy™

Ulica Nr budynku™ Nr lokalu

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

Instytucja certyfikujaca (dla kwalifikacji zarejestrowanych w ZRK) m
Podmict upowazniony do przeprowadzania walidacji (zarejestrowany w ZREK) m
Nr telefonu™ 0] E - mail* @ Strona www @

sl dewenyfilkac

Rysunek 67. Krok 2 - Dane teleadresowe

10.1.3. Krok 3 — Warunki i wymagania

Whpis z publikacjg ustug z mozliwoscig dofinansowania ze srodkéw publicznych wymaga spetnienia
warunkéw wskazanych w Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansdow w sprawie rejestru
podmiotéw swiadczacych ustugi rozwojowe z dnia 29 sierpnia 2017 r. z pdz.zm.



Warunki i wymagania

Paotencjat techniczny * m

Podmict éwiadczacy Uslugi rozwojowe/Dostawca Uslug swiadozacy Ustugi rozwejowe spetnia warunki w
zzkresie potencjatu technicznego, jezeli:

- zapewnia pomieszczenia wyposazone w sprzet | pomoce dydaktyczne odpowiednie do rodzaju i zakresu
dwiadczonych ushug rozwojowych,

- zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki realizacji uslug rozwojowych oraz

- w przypadku ustug reewojowych, w kidrych zainteresowanie udzialem wyrazi osoba ze szczegolnymi
potrzebami w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnesci osobom ze
szczegblnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240), zapewnia na jej wnicsek materialy dydaktyczne
dostosowane do potrzeb tej cecby oraz wypelnia wymagania w zakresie dostepnodci ustug, o ktarych mowa w
art. 6 pkt 11 2 oraz pkt 3 lit. a. b i d tej ustawy.

W przypadku ustug rozwojowych gwiadezonych z wykorzystaniem meted i technik umaozliwiajacych
prowadzenie tych ustug na odlegloéc Dostawey Ustug okreélajg szoczegdtowe wymagania techniczne
umozliwiajgce synchroniczng lub asynchroniczng interakeje migdzy ustugobiorcami a esobami realizujgeymi
uslugi rozwojowe oraz zapewniaja materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do
prowadzenia usfug rozwojowych dwiadezonych z wykorzystaniem metod i tachnik umozliwiajgeych
prowadzenie tych ustug na odleglosc.

Potencjal ekonomiczny * m

Podmict swiadczacy Uslugi rozwojowe/Dostawca Ushug dwiadczacy Ustugi rozwojowe spetnia warunki w
zekresie potencjatu ekonomicznego, jezeli:

- nie posiada zaleglodei z tytulu podatkéw lub z tytutu skiadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zdrowotne;
- nie pozostaje pod zarzgdem komisarycznym:;

- nie zostat wobec niego zbozony wniosek o ogtoszenie upadicéci, oraz

- nie zostalo wobec niego wszczete postepowanie likwidacyjne, napraweze albo restrukturyzacyjne.

Paotencjat kadrowy * m

Podmiot éwiadczgoy Ustugi rozwojowe/Dostawea Uslug dwiadezacy Ustugi rozwojowe apetnia warunki w
zzkresie potencjatu kadrowego, jezeli zapewnia ich realizacje przez oscby, ktére posiadajg odpowiednie co do
rodzaju i zakresu dwiadczonych ustug: doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wozesniej niz 5 lat przed data
wprowadzenia danych dotyczacych oferowanej ustugi przed Dostawee Ustug do BUR lub kwalifikacje nabyte
nie wczedniej niz 3 lat przed datg wprowadzenia danych dotyczaeych oferowanej ustugi przed Dostawce Uslug
do BUR.

Zasady etyki zawodowej * m

Podmict éwiadczacy Uslugi rozwojowe/Dostawca Uslug swiadozacy Ustugi rozwejowe w wykonywanej
dziafalnosci przestrzega zasad etyki zawodowej,

w szezegdlnosci

- przestrzega zasad waolnej i uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wezystkich uczestnikdw obrotu
gospodarczego;

- zapewnia poprawnosad i jasnosc sformulowan w zawieranych umowach.

wrsrlij e WHYﬁkanii

Rysunek 68. Krok 3 — Warunki i wymagania

10.1.4. Krok 4 — Certyfikaty, akredytacje i 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 Rodzaj ustugi Status  Komentarz

Brak wynikow.

Dodaj certyfikat

Zakres uprawnien  Data waznosci Pliki Status

Uprawnienia z mocy prawa

Dokument

Podstawa prawna -
uprawniajgcy

Brak wynikow.

Dodaj uprawnienia

Rysunek 69. Krok 4 — Certyfikaty, akredytacje i uprawnienia

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

Dodawanie certyfikatow

Ustuga szkoleniowa

Ustuga doradcza

Nazwa certyfikatu*

Numer certyfikatu*

Wystawca*

Data waznosci*

Dokumenty poswiadczajgce uprawnienia*®

“ m Zanwierdz ! dOdai kolejny

Rysunek 70. Dodanie certyfikatu

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



Dodawanie uprawnien

Bezterminowo [ e

Dokumenty poswiadczajgce uprawnienia™*

Dodaj kolejny rodzaj ustugi

Rysunek 71. 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 danej instytucji i przesta¢ do
siedziby PARP.

Karta przekazana do weryfikacji jest mozliwa do edycji do momentu zarejestrowania wystanego
oswiadczenia. Jesli oswiadczenie zostanie zarejestrowane, nie bedzie mozliwosci wprowadzania
zmian na karcie.

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

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

10.2. 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

NIP 1160961341 aktywnych
REGON 857826593

Malinowo 1, 83-100 Malinowo

ustug

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

Brak uprawnien

Administratorzy

Imie i nazwisko E-mail Y X

Jan Kowalski
testnowe@mail.pl

A

Rysunek 72. Profil Dostawcy ustug

10.3. Dane Dostawcy ustug

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



trona gitwna ) Dane Dostawoy ushug

. ﬂ | T
___ Dane Dostawcy ustug - O e
podstawowe  tleademsowe  wymagania akredyiace
uprzwnienia
Profil Dostawcy ushug Dane Dostawey ustug - krok 1
Wiadomosci
Instytucja zagraniczna .B Pierwszy krok do zatazenia profilu
Dane Dostawcy ushug Dostawey ustugi.
REGON *
Administratorzy | aschy 599380197 Jedli jestes tu pierwszy raz wypelnij
prowadzgce ustuge R pole ,REGON" & nastepnie uzyj
NP - .
przycisky tebulaci System pobierze
Maje ustugi SIPEED Twaje dane 2 systemu Ghiwnego
Nazwa Podmigtu swiadczqoega Ushsgi razwojowe/Dastawey ustug * Urzgdu Statystycznego. Jesli dane

Lista zapisow Dostawea ushug Twojego przedsigbiorstwa uleghy

zZmiznie, maiesz je tu edytowad.

Ocana ushig Nazwa stosowana w chrociz gaspodarczym

Dostawca ustug Forma prawna masi byt zgodna z
dokumentem rejestrowym - mozna j
zweryfikowad w Bazie intemnatowej

Lista zapotrzebowan na
ushugi Forma prawna

spotka z egraniczong odpowiedzialnoscig spat_. =

*

REGON Giwnego Urzgdu
Statystycznega.

Dodaj zatgczniki w postaci referenci, licencii, itp. ©
Uwaga:

bbbt RSl s 55 o Fmirbimrln oot et e s

Rysunek 73. Edycja Dostawcy ustug

10.4. Administratorzy i osoby prowadzgce ustuge
Administrator dostawcy ustug, to osoba, ktéra ma uprawnienia do zarzgdzania 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 prowadzaca ustuge moze zosta¢ dodana w kazdej
publikowanej ustudze.

10.4.1. Zapraszanie do profilu

Dodawanie osoby prowadzacej ustuge/administratora rozpoczyna sie od wyszukania uzytkownika wg
numeru PESEL lub dla osoby, ktéra nie posiada PESEL po numerze elDAS, w formularzu bocznym
,Wyslij zaproszenie”. Jesli uzytkownik pasujgcy 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 Wyslij zaproszenie

PESEL «® PESEL [ ec)

PESEL Identyfikator elDAS

Obaesl role dia zapraszanego Okresl role dia zapraszanego

Osoba prowadzaca ustuge .:3 Osoba prowaczaca wsuge (@D

ﬂ:‘ Administrator lﬂ'

Admini strator



Rysunek 74. Zapraszanie Uzytkownikdow do profilu Dostawcy

Jesli system nie odszukat uzytkownika po numerze PESEL lub identyfikatorze eIDAS, 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 dostawcy ustug.

Zaproszenie wystane przez dostawce ustug trafia na liste Administratorow/0Oséb prowadzacych
ustuge. Administrator ma mozliwos¢ cofniecia wystanej prosby po kliknieciu w ikone ,,x”, zgodnie z

ponizszym zdjeciem.
Osoby prowadzace ustuge Sortujwg: Status ~ 5 =

mie i nazwisko E-mail Status dofaczenia - VX
Anna Kow...
' Zostat zaproszony do profilu e ) »
a8 Dane uzupetnione

= ann...

Rysunek 75. Cofniecie zaproszenia do profilu

10.4.2. Akceptacja / odrzucenie zgtoszen do profilu

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

Osoby zainteresowane dotgczeniem 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 76. Akceptacja zgtoszenia
Jan Kow...
. Oczekuje na akceptacje v X
. tes...

Rysunek 77. Odrzucenie zgtoszenia

10.4.3. Zmiana uprawnien / usuwanie 0séb z profilu

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

Administrator moze réwniez usungé osobe prowadzaca ustuge po kliknieciu w ikone kosza.



Administratorzy Sortuyjwg: Status ~ 5 ~

mie i nazwisko E-mail Status dolgczenia - v X
. Jan Kowalski i
Zaakceptowany -
. : Dane uzupetnions

= jan.kowalski2@gmail .com

Usur pracownika

Rysunek 78. Usuwanie osoby dotqgczonej do profilu

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

10.5. 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 nowg ustuge”.

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

Numer ustugi Tytut ustugi Miejscowosé Data rozpoczecia ustugi Data zakoriczenia ustugi Status ustugi - Y X

2020/12/09/1/249 Nowa usluga Warszawa 21-12-2020 01-02-2021 odwolana Ledz

OB &
2020/12/04/1/248 Ustuga szkoleniowa Warszawa 07-01-2020 10-01-2021 opublikowana = @ Q —

O £ 3
2020/11/24/1/247 Ustuga doradcza 04-12-2020 06-12-2020 opublikowana = @7
2020/11/24/1/244 Ustuga podyplomowa Poznan 29-11-2020 29-11-2020 zablokowana Nedz
2020/11/24/1/243 Ustuga o charakterze zawodowym Olsztyn 29-11-2020 29-11-2020 zablokowana Nedz

Rysunek 79. Lista moich ustug

10.5.1. 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 Sciezki prowadzg do otwarcia formularza karty ustugi.

Dostawca musi wypetnic sekcje: ,,Formularz wstepny”, , Informacje podstawowe”, , Gtéwny cel
ustugi”, ,Cena i liczba godzin ustugi”, , Lokalizacja ustugi”, ,,0soby prowadzace”, ,,Program i
harmonogram ustugi”, ,,Dane kontaktowe”, , Informacje dodatkowe”.

Istnieje mozliwos¢ tworzenia karty ustugi w sposdb 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 pél, 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 udatlo si¢ zapisaé ustugi, formularz zawiera biedy

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

Netto nie moie pozostac bez wartosci.

Brutto nie moze pozostac bez wartosci

Netto nie moze pozostac bez wartosci.

Brutto nie moze pozostac bez wartosci.

Musisz dodaé osoby prowadzace

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

Imie i nazwisko nie moze pozostac bez wartosci.

E-mail nie moze pozostac bez wartosci.

Telefon nie moze pozostac bez wartosci.

Rysunek 80. Komunikat btedéw

Informacje podstawowe

.
Tytut (pozostato 300 znakéw)*

J
Tytut (pozostato 300 znakdw) nie moze pozostac bez wartosci.
Kategoria ustugi* -
Kategoria ustugi nie moze pozostac bez wartosci.
Podkategoria ustugi* -
Podkategoria ustugi nie moze pozostac bez wartosci.
Data rozpoczecia ustugi f23) Data zakoriczenia ustugi

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

Rysunek 81. Walidacja sekcji Informacje podstawowe

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

Publikacja karty ustugi mozliwa jest w terminie nie pdZzniejszym 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.
10.5.1.1.  Formularz wstepny

Wypetnianie karty ustugi rozpoczyna sie od sekcji ,,Formularz wstepny”, w ktérej nalezy okreslié
rodzaj i podrodzaj karty ustugi, forme sSwiadczonej ustugi, wariant zaje¢, podstawe uzyskania wpisu
do BUR oraz czy ustuga bedzie zamknieta.

Formularz wstepny a

Projekty ®
Rodzaj swiadczonej ustugi™ -
Podrodzaj $wiadczonej ustugi ™ -
Forma $wiadczenia ustugi® =
Ustuga zamknieta &

= =

Rysunek 82. Widok formularza wstepnego

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

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

10.5.1.2.  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
uczestnikow.

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

UWAGA! Do zapisu roboczego, wymagane jest uzupetnienie sekcji ,,Formularz wstepny” oraz
pol 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 oraz dla wariantu indywidualnego

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

UWAGA! Szczegotowe informacje o sposobie wypetnienia kart dla poszczegélnych
podrodzajéow zawarte sq w zatacznikach do Regulaminu BUR - karty ustug wraz z instrukcja ich
wypetnienia dla poszczegdlnych podrodzajow ustug.

Informacje podstawowe

Tytut (pozostato 300 znakow) *

Kategoria ushugi® -

Podkategoria ustugi ™ -

Data rozpoczecia ustugi = Data zakonczenia ustugi 5]

Data zakonczenia rekrutacii &

Grupa docelowa ushugi

Minimalna liczba uczestnikdw® Maksymalna liczba uczestnikow™

Rysunek 83. Widok sekcji "Informacje podstawowe"



10.5.1.3.  Gtfdéwny cel ustugi

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

Glowny cel ustugi

Cel edukacyjny m
P

Cel biznesowy

— el biznesowy - opis (pozostato 10000 znakdw) *

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

Efekt ustugi oraz kryteria jego weryfikacji”

rzez efekt ustugi nalezy rozumied rozwigzanie wypra

nalezy = u kryteria weryfikacji jego osiggnizcia.
=fekt ustugi zostal osiggniety.

Zrciodw 0000 |

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi :

agniecia efektu ushugi, jest

EEOWEQD Oz

pracowanego

dokument powinien

Zrkow (10000 .

Rysunek 84. Widok sekcji "Gtowny cel ustugi"

Uzytkownik musi zaznaczy¢ przynajmniej jedna opcje sposréd dwéch dostepnych celéw (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 opcji.

W przypadku celu edukacyjnego, nalezy dodatkowo oprécz opisu, wybrac przynajmniej jedng z opcji:

e Czy ustuga pozwala na uzyskanie kwalifikacji wtgczonej do Zintegrowane Systemu Kwalifikacji
(ZSK) lub

e (Czy ustuga pozwala na uzyskanie kwalifikacji niewtaczonych do ZSK? lub

e Czy ustuga prowadzi do nabycia kompetenc;ji?

UWAGA! Nie jest mozliwe zaznaczenie switcha , Czy ustuga pozwala na uzyskanie kwalifikacji
wiaczonej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (ZSK)?” w momencie, kiedy zostat juz
zaznaczony switch zwigzany z ZRK.

UWAGA! Nie jest mozliwe zaznaczenie jednoczesnie switchy ,,Czy ustuga pozwala na
uzyskanie kwalifikacji wigczonej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (ZSK)?” i ,,Czy ustuga
pozwala na uzyskanie kwalifikacji niewtaczonych do ZSK?”

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



Gtowny cel ustugi

Cel edukacyjny ﬂ:‘

_— Cel edukacyjny - opis (pozostalo 500 makow) *

Malezy wskazac do podejmowania jakich dziatan przygotowany bedzie uczestnik ustugi rozwojowej po jej
zakonczeniu. Przykiad 1: ;Microsoft Excel poziom Sredniozaawansowany — kurs przygotowuje do
samodzielnego tworzenia formut oraz budowy tabeli przestawnych i wykresow”. Przykiad 2:
JProjektowanie grafiki komputerowej — kurs konczacy sie egzaminem potwierdza przygotowanie do
samodzielnego wykonywania projektu graficznego z przeznaczeniem do publikacji elektronicznej lub w

formie druku”.

Czy usluga pozwala na uzyskanie kwalifikacji wizczonej do Zintegrowanegoe Systemu Kwalifikacji (ZSK)? E‘

Mazwa kwalifikacji wiaczonej do ZSK™ -

Kod kwalifikacji (od 2020 roku) Kategoria kwalifikacji

Mazwa Podmiotu prowadzacego walidacje (pozostato 300 znakow) ™

Mazwa Podmiotu certyfikujacege (pozostato 300 znakdw) ™

Czy ustuga pozwala na uzyskanie kwalifikacji niewlaczonych do ZSK? .E

Rysunek 85. Widok opcji z kwalifikacjami wtqczonymi do ZSK



Czy ushuga pozwala na uzyskanie kwalifikacji niewlaczonych do Z5K7 E’

Musisz zaznaczyc co najmnigj jedno pytanie z kategerii "Uznanie kwalifikacji®
Uznanie kwalifikacji
Pytanie 1. Czy dokument jest wydany przez podmiot systemu oswiaty lub szkolnictwa wyZszego na .D

podstawie odrebnych przepisow?

Pytanie 2. Czy wydany dokument jest potwierdzeniem nabycia kwalifikacji lub uzyskania uprawnien
zawodowych nadawanych przez organy wiadz publicznych lub instytutow badawczych, lub .D
samorzgdow zawodowych, lub samorzadow gospodarczych na podstawie odrebnych przepisow?

Pytanie 3. Czy dokument jest certyfikatem wydawanym przez miedzynarodowe instytucje? .B

Mazwa Podmiotu prowadzacego walidacje (pozostato 300 znakow)”

Mazwa Podmiotu certyfikujacego (pozostato 300 znakdw)

Rysunek 86. Widok opcji z kwalifikacjami niewfgczonymi do ZSK

Czy ustuga prowadzi do nabycia kompetencji? m

Musisz odpowiedziet na wszystkie pytania z kategorii "Warunki uznania kompetencji®
Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne .m

dokumenty zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem
potwierdzajg, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie .m
kryteria ich weryfikacji i zgodnie z zaplanowanymi metodami walidacji?

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem
potwierdzajg zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie procesow ksztatcenia i szkolenia .EB
od walidacji?

Rysunek 87. 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.

10.5.1.4.  Cenailiczba godzin ustugi

W sekcji ,,Cena i liczba godzin ustugi”, Uzytkownik podaje liczbe godzin zegarowych oraz cene za
biezgca ustuge. Ma mozliwos¢ zdefiniowania podstawy zwolnienia z VAT, wybierajac jedng z
dostepnych opcji, ceny netto oraz brutto. W przypadku ustugi doradztwo biznesowe cena dotyczy
catej ustugi, w przypadku pozostatych podrodzajow cena dotyczy 1 uczestnika.

Cena i liczba godzin ustugi a

Liczba godzin zegarowych ustugi* 6]
w tym liczba godzin zajeé praktycznych ind... * @ w tym liczba godzin zdalnych* @

Czy jestes podmiotem uprawnionym do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze .E'
wzgledu na wartosé sprzedazy ?

Czy jestes podmiotem uprawnionym do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 art. 43 ust. 1 tB
pkt 27, art. 43 ust. 1 pkt 281 art. 43 ust. 1 pkt 29 ustawy o VAT ?

Koszt przypadajgcy na 1 uczestnika Netto™® Brutto*

Netio Brutto
Koszt osobogodziny

Rysunek 88. Widok sekcji "Cena"

UWAGA! Pole ,,w tym liczba godzin zaje¢ praktycznych indywidualnych” dostepne jest do
wypetnienia dla wariantu grupowego z praktyka indywidualna

UWAGA! Pole ,,w tym liczba godzin zdalnych” dostepne jest do wypetnienia dla ustug
mieszanych z formg ,,zdalng”

UWAGA! Na ustudze o podrodzaju egzamin nie s3 wyswietlane koszty walidacji.

UWAGA! W przypadku braku wyboru opcji zwolnienia z VAT, domysinym VAT bedzie 23%.

10.5.1.5.  Lokalizacja ustugi

W sekcji ,,Lokalizacja ustugi”, Uzytkownik okresla miejsce, w ktorym 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 ustu a

Kraj ! PR —
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) [s
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szechy
Google Brgo /JLﬁﬂkupa_neﬂM

Shrtity klwiszowe: | Dane mapy | Warunki komzystaria = programe

Nr budynku Nr lokalu

~o E1

Szczegotly miejsca realizacji ustugi (pozostato 1000 znakow)

Warunki logistyczne
Klimatyzacja
Wi-fi
Udogodnienia dla os6b z niepetnosprawnosciami

Laboratorium komputerowe

goeee

Inne

Rysunek 89. Widok sekcji "Lokalizacja ustugi”

10.5.1.6.  Osoby prowadzgce

Dodanie osoby prowadzgcej ustuge jest mozliwe poprzez wskazanie osoby z listy — jezeli zostata
dotgczona do profilu dostawcy ustug w roli osoby prowadzacej ustuge. W tym przypadku opis
doswiadczenia jest zaciggany z profilu uzytkownika, ktéry dodat swoéj opis w sekc;ji ,,Jestem osoba
prowadzgacg ustuge”.



Osoby prowadzgce a

Osoba prowadzaca

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

Opis doswiadczenia

Dodaj nowg osobe prowadzaca

Rysunek 90. Widok sekcji "Osoby prowadzgce"

Dodaj nowa osobe prowadzacg X

Czy walidacje przeprowadza podmiot zewnetrzny? .EB
(®) Zlisty osob ) MNowa osoba
Imie i nazwisko™ -

Opis doswiadczenia (pozostato 1500 znakdw)

Czy osoba prowadzi walidacje efektow uczenia sig? .ﬂB

Dodaj kolejng osobe prowadzacq ustuge m

Rysunek 91. Dodawanie nowej osoby prowadzgcej z listy

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



Dodaj nowg osobe prowadzacy X

Czy walidacje przeprowadza podmiot zewnetrzny? .:B
Z listy osb (® MNowa osoba
Email

Imig i nazwisko

Opis doswiadczenia (pozostato 1500 znakow)

Czy osoba prowadzi walidacje efektow uczenia sig? .33

Dodaj kolejng osobe prowadzacy ustuge

Rysunek 92. Nowa osoba prowadzqgca

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.

10.5.1.7.  Program i harmonogram ustugi

Dodanie pozycji harmonogramu jest mozliwe poprzez nacisniecie na przycisk ,Dodaj pozycje”. Pojawi
sie wowczas okno pop-up, w ktérym 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

Ramowy program ushugi

Typ Przedmiot f : Czas

Lp. h o temat Prowadzacy Termin Od godziny Do godziny trwania (h)
. Zajecia Jan ' =
1 Lajecia = ki 06-05-2026 08:00 1000 02:00 !f iy
2 Przerwa - - D6-05-2026  10:00 10:15 00:15 £ T
. Zajecia Jan i =
3 Lajecia - ki 06-05-2026 10:13 1230 02:13 !f iy
4 Przerwa - - D6-05-2026  12:30 13:30 01:00 £ T
5 Walidacja = Anna Test O6-05-2026  13:30 14:00 00:30 £ T
‘Suma godzin zegarowych usheg 600
w tym suma godzin zajec 15
wtym suma godzin walidacyi =30
wtyIm suma przerw M:15
w tymn liczba godzin zajed praktyczrych 0000
indywiduzlnych
wtym liczba godzin zdalnych [Liall]
Suma godzin dydaktycznych bez przers 15

Dodaj pozycje
Impeort harmonogramu m Eksport harmonogramu XLSK ﬂ

Rysunek 93. Widok sekcji "Program i harmonogram ustugi”



Wymagane jest uzupetnienie catego harmonogramu ustugi w celu publikacji karty. Aby uzupetnié
harmonogram ustugi, konieczne jest wczesniejsze uzupetnienie sekcji ,0soby prowadzgce”. Do
harmonogramu nalezy wprowadzi¢ zajecia merytoryczne, przerwy i walidacje (jesli jest
obowigzkowa). Zajecia odbywajace sie w formie zdalnej (eleaarning) oraz godziny zaje¢ praktycznych
indywidualnych nie sg ujmowane w harmonogramie.

UWAGA! Pole “Suma godzin zegarowych ustugi” jest suma pdl “w tym suma godzin zaje¢”,

“w tym suma godzin walidacji”, “w tym suma godzin przerw”, “w tym liczba godzin zaje¢
praktycznych indywidualnych”, oraz “w tym liczba godzin zdalnych”.

UWAGA! Jeden dzien szkoleniowy nie moze by¢ dtuzszy niz 8 godzin zegarowych
Zasady dotyczace przerw w trakcie dnia szkoleniowego

Czas trwania przerw uzalezniony jest od dtugosci dnia szkoleniowego (zajecia merytoryczne wraz z
walidacj3):

e Ponizej 2 godzin (zegarowych)
O przerwy nie przystuguja
e (0d 2 godzin do ponizej 4 godzin 30 minut
O minimalna przerwa: 15 minut
0 maksymalna przerwa: 30 minut
e (0d 4 godzin 30 minut i wiecej
O minimalna przerwa: 60 minut
0 maksymalna przerwa: 75 minut
e Dla dnia szkoleniowego trwajgcego 6 godzin 45 minut
o maksymalny taczny czas przerw wynosi 75 minut

Harmonogram ustugi

Typ aktywnosci
Prowadzacy*
Godzina od* Godzina do*

Termin*

Forma stacjonarna

Rysunek 94. 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.

Dodaj pozycje

Import harmonogramu Eksport harmonogramu m m

Rysunek 95. Miejsce importu oraz eksportu harmonogramu

10.5.1.8.  Dane kontaktowe

Sekcja zawiera informacje na temat osoby wyznaczonej do kontaktu w zwigzku z dodawang ustuga.
Uzytkownik ma mozliwosé wpisania osoby, ktéra nie jest powigzana z danym Dostawcg ustug. W tym
celu uzupetnia recznie wszystkie dostepne pola. Jezeli Uzytkownik chce wybra¢ 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 prowadzgce ustuge” mB
Imie i nazwisko™

E-mail* Telefon*®

Rysunek 96. Widok sekcji "Dane kontaktowe"

Dane kontaktowe -

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

Administratorzy * -

Rysunek 97. Widok sekcji "Dane kontaktowe" z wyborem administratora

10.5.1.9.  Informacje dodatkowe

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



Informacje dodatkowe

Informacja o materiatach dla uczestnikéw ustugi™

Wpisz informacje o materiatach dia uczestnikow u

Enakdw: 010000

Warunki uczestnictwa

Informacje dodatkowe .:B

Rysunek 98. Widok sekcji "Informacje dodatkowe"

10.6. Lista zapisow

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

Sortujwg: Domyélne ~ 5 v

Numer ustugi Tytut ustugi Data rozpocze... Data zakoncze..  Imig i nazwisko Pracodawca Nr ID wsparcia Cena netto Cena brutto Status v v X

‘SDG/DSF-

2024/12/05/117 . . " A N b
Mentoring 30-12-2024 05-01-2025 Jan Kowalski Spotka 325_wsparcie 23423 23423 oczekuje
@

75/2077128

SDG/DSF-

/12/05/ N . : . n
202612/05117 Ustuga 30-12-2024 05-01-2025 Bozena Nowak Podmiot1 325_wsparcie 23423 23423 oczekuje
@

75/2077128 szkoleniowa

‘SDG/DSF-

12/06/ ) ! ) ) :
2024/12/06/117  Doradztwo 31-12-2024 05-01-2025 Jan Kowalski Podmiot2 325_podmiot 5000 5000 oczekuje

75/2077131 biznesowe

I_)m Wyswietlone 1-3 z 3 rekordow.

Rysunek 99. Lista zapisow

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



Ly

Rysunek 100. Przycisk grupowej zmiany statusow

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

Zmiana statusoéw zapisdw na ustugi

Rysunek 101. Pop-up zmiany statuséw
W przypadku, kiedy nie jest mozliwa zmiana statusu wybranym uczestnikom, system wyswietli
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 102. Komunikat z listg oséb

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 brutto nie uczes... ¥ v X

/03/18/1/. q iebi i y

2021/03118/V/2  goqpodarka 15-03-2021 15-03-2021 Jan Kowalski Gl Blas o 345 me =
wo handlowe uczestniczyt

2

11.

Rysunek 103.

Wyswietlanie statusu nie uczestniczyt

Zapotrzebowanie na ustugi

Mozliwos¢ stworzenia zapotrzebowania 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 przenosi do formularza zgtoszenia zapotrzebowania na ustuge.

Formularz obejmuje pola zgodnie z zakresem ponizej.

Zgloszenie zapotrzebowania na ustuge

[ Temat ustugi®

[ Opis potrzeby rl::z\v-'»aj:m'va-j’r

Rodzaj / podrodzaj® -

Forma $wiadczenia ustugi® ~

Oczekiwany czas realiz.. * gy

Dopuszczalna lokalizacja realizacji ustugi™

Typ ceny ™
Cena za uczestnika

- Oczekiwana cena ustugi*

Maksymalna liczba osdb planowanych do obje... *

Data waznosci*

Czy zgadzam sig na udzial innych osob?

Identyfikator projektu -

Dane zglaszajgcego
Imig i nazwisko
Monika Monika

Email *

monikatest@parp.pl

Telefon ™

{+48) 555 555 555

Rysunek 104. Formularz zapotrzebowania na ustuge

Zapisz Roboczo Opublikuj



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 v 10 ~

Numer ogtosze...  Tytut Podrodzaj ust... = Miejscowosé Data waznosci Status zamowi... > Y X
ZNU-1 E-learning Doradztwo Warszawa 29-10-2020 Opublikowane o

Pilne Gdansl-'i, Pruszcz, . &

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

zapotrzebowanie L]
Warszawa =

g

ZNU-6 e . Doradztwo Warszawa 05-11-2020 Opublikowane
zapotrzebowanie 2

i @ g

ZNU-8 Zapotizebowanie Ustuga . Warszawa 08-11-2020 Opublikowane
DWA szkoleniowa |

Rysunek 105. Lista zapotrzebowar na ustugi

Ustugobiorca moze usungé dodane przez siebie zapotrzebowania w dowolnym momencie.

Lista zapotrzebowann dostepna jest dla Dostawcéw ustug, ktdrzy mogg zapoznac sie z kazdym opisem
i nawigzac¢ kontakt z uzytkownikiem, ktéry go utworzyt. Umozliwia to przycisk ,,Odpowiedz”
widniejgcy na widoku podgladu Zapotrzebowania.

12. 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 zapisacé 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 zakfadki
,Ustugi zamkniete”.

13. Ustugi obserwowane

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

W przypadku, gdy uzytkownik dokonujacy dodania ustugi do obserwowanych jest administratorem
profilu pracodawcy, po kliknieciu przycisku Dodaj do obserwowanych otrzymuje wybor profilu, do
ktdrego ma zostac 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.

14.

Zapis na ustuge

14.1. Uzytkownik

14.1.1. Zapis na ustuge

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.

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, ktéry przenosi
uzytkownika do formularza zapisu.

Strenagtéwna ¥ Wybdr profilu zapisu na ushugs

- Wybér profilu zapisu na ustuge

-

Uzytkownik Pracodawca
ﬁ
. Chce delegowac siebie lub

pracownika na ustuge

Chce zapisa¢ sie na ustuge Pracodawca 1 NIP: 7979046982

Rysunek 106. Wybadr profilu do zapisu na ustuge

Formularz zapisu sktada sie z:

informacji o ustudze

informacji o zapisywanej osobie
danych do faktury

danych kontaktowych

uwag i szczegdlne potrzeb

Formularz nalezy wypetnic i klikng¢ przycisk , Wyslij”.

14.1.2. Zapis uzytkownika bez id wsparcia na ustuge

Wybierz profil, z ktérego chcesz
zapisac sie na ustuge

Zapisujesz sig na ustuge rozwojowa
Bardzo wazne jest abys poprawnie to
zrobil. W przypadku gdy cheesz
skorzystat samodzielnie z uslugi wybierz
opcje Mzytkownik”. W przypadku gdy
cheesz delegowat swoich pracownikéw
wybierz opcje ,Pracodawca”

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



Mt dofnan wovwanla

ﬁ USLUGA ROZWOJOWA 3 000,00 PLN snt

Mesner wshagl 2024000311 7752203318 2 000,00 PLN netta
brutiah

75,00 PLN
w F7SOOPLN natem

= Poznad / misszana (stacjonama pelgcrona = ushegg

Poamict tessowy ELR " rdaling w czasie roeczywistym)
*hkkk 5075 B Usghups szkolenicwa
1 seana = Bh

2 22.01.202¢ do 03.09.2026

Zapisujesz sie jako Anna Kowalska

Dane do faktury

Imig i nazwisko

Anna Kowalska

Misjscowoss Kod pocztowy Kray

Warszawa 00-001 Polska
gm. Warszawa pow. Warszawa woj maroweckie

Wica Nr budynku Mr lokalu

ul. Agawy 111 1

Dane kontaktowe
E- mall * Tadafom

maiftestowy @testest.pl (*33) 333 353 330

Uwagi i szczegolne potrzeby

" Uwagi (max. 250 znakiw)

[#] ‘Wyrazam zgede na preewazanie meck daryeh oschowyeh Destawey ushug wekazameryu w farmul arzu Zpeoszemawym,
w zakresis niezbednym da realizacy uslugi rmzwejowe] przez Dostawes usheg

m m
Rysunek 107. Zapis na ustuge Uzytkownika

UWAGA! Wysytka formularza bez dodania tej sekcji (zapis komercyjny) generuje nastepujacy
komunikat ,Zapis komercyjny”, ktéry uzytkownik moze zaakceptowac (,,Zatwierdz”) i wystac



formularz badz anulowac (przycisk ,,Wroc¢”) i skorzystaé z opcji dodania dofinansowania zgodnie ze
Sciezka opisang w czesci Instrukcji ,,Zapis na ustuge uzytkownika z id wsparcia”

Zapis komercyjny

Zapis dokonywany jest z profilu Uzytkownika. Jesli jestes
pracownikiem Pracodawcy delegowanym na te ustuge,
zapis powinien zosta¢ dokonany z profilu Pracodawcy.
Instrukcja prawidtowego zapisu na ustuge znajduje sie tu
link.

W przypadku, gdy zapisujesz sie jako Uzytkownik, pamietaj
o wskazaniu numeru ID wsparcia. W przeciwnym razie
ustuga moze nie zosta¢ dofinansowana.

Rysunek 108. 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 lisScie w zaktadce ,Moje zapisy”.

14.1.3. Zapis na ustuge z uzyciem id wsparcia

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 zaktadce
,Baza ustug” w nagtéwku gérnym systemu.

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 uzytkownika indywidualnego nalezy klikng¢ przycisk ,, Wybierz” na kaflu Uzytkownika, ktory
przenosi uzytkownika do formularza zapisu.

Formularz nalezy wypetnic¢ i w celu dodania dofinansowania nalezy klikngé¢ 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* v

Rysunek 109. Dodanie ID wsparcia

UWAGA! W przypadku uzytkownika, ktory 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 teleadresowe, dane dodatkowe, sytuacja gospodarstwa
domowego, dane zawodowe.

Mo profil Status twojego zapisu na ushuge jest Niedokoficzony zapis”. W celu ukoficzenia zapisu nalety wypeinié wymagane
dane w zakladee Maje dane™.

Wiadomosci

o e
Uzupeinij dane

miig

Dotgez do profilu

Moje zapisy

Niedokofczony Jan Osoba nalgiqca d'i.:r mm.e:jsz.uf;-i:|
- narcdowej lub etnicznej, migrant, osoba
) Nazwisks * obcego pochodzenia
Kowalski
Zapotrzebowanie na bierz”
Wybierz =

ustug

Rysunek 110. 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”.

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.

14.1.4. Edycja zapisu na ustuge

Podglad dokonanych zapiséw mozliwy jest w zaktadce ,,Moje zapisy”. Klikajgc w zapis uzytkownik
moze rozwing¢ wiersz, w ktérym wyswietlajg sie dodatkowe informacje o zapisie.



Moje zapisy Sortuj wg: Data zapisurosngco ~ 20 ~

Tytut ushugi Numer uslugi Nr ID wsparcia Miejscowosé Data realizacji Status - Y X
ustuga 0d 29-11-2019 .

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

Data zapisu: 17-11-2019

Rysunek 111. 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 A 7 X
ustuga 0d 29-11-2019 .
szkoleniowa 2019/11/17/89/96 brak Warszawa e ST oczekuje

Rysunek 112. 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 zakoriczenia ustugi, jednak nie jest ona mozliwa, gdy zapis na
ustuge ma status ,,ukoniczyt” lub ,nie ukonczyt”.

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

W przypadku préby wyjscia z formularza edycji zapisu na ustuge bez wczeséniejszego 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 v v x
ustuga 0d 29-11-2019 .
szkoleniowa 2019/11/17/89/96 brak Warszawa Do 30-11-2020 oczekuje zx

Rezygnacja z zapisu

Rysunek 113. Rezygnacja z zapisu



14.2. Pracodaweca

14.2.1. Zapis na ustuge

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.

Nastepnie nalezy wybrac profil, z ktdrego chce zapisac sie na ustuge. W przypadku wyboru
pracodawcy nalezy klikng¢ przycisk ,, Wybierz” na kaflu Pracodawcy, ktéry przenosi do formularza
zapisu.

Strona ghéwna » Wybér prefilu zapisu na ustuge

Wybér profilu zapisu na ustuge

Uzytkownik Pracodawca
ﬁ
. Chce delegowac siebie lub

pracownika na ustuge

isac si racodawea 1 :
Chce zapisac sie na ustu P i 1 NIP: 7079046082

Rysunek 114. Wybdr profilu do zapisu na ustuge

Formularz zapisu sktada sie z:

informacji o ustudze

e danych pracownikéw

e danych do faktury

e danych kontaktowych

e uwagiszczegolnych potrzeb

Formularz nalezy wypetnic i klikng¢ przycisk , Wyslij”.

14.2.2. Zapis pracodawcy bez id wsparcia na ustuge

W formularzu zapisu pracodawca ma mozliwos¢ dodania dofinasowania pod przyciskiem ,,Dodaj
dofinansowanie” zgodnie z ponizszym formularzem.



UWAGA!

cfnansowanis

“ MNowa ustug

@ zdalna

W Studia podyplomomee

® 100h

B 07.04.2025 do 07.04,2025

Dane pracownildw
Imieg i nazwisko 10 wsparcia

Jan Kowsbrld brak wariodsi

Formularz zapisu

Zapisujesz sie jako Przedsiebiorstweo 1

Dane do faktury

Inne dane do fakiury

Nazwa fairmy MIP
Proedsigbiorstwo 1 1111111111
MigjScomods Ko pocTtowy
Pabianice 95-200

gm, Pabianice pow pablamickl W Mz
Ulica Mr baudynku

1

Dane kontaktowe

E - il * Taledon *

preedsiebiorstwo@praedsiebiorstwo.pl

Uwagi i zgody formalne

Uwagi (max, 250 znakow)

=11 1rmmam

1 500,00 FLN i
1 500,00 PLN nento

1500 PLN bruttah

15,00 PLN netto/

Stabus

Oerehuje |}

Diottaj pracawnika

Kriyj
Polska

Nr lokalu

Wyratam rgodg na przekazanie moich damych osobowych Dostawcy usbug wskazanemu w formularzu zgloszeniowym, w zaknesie

meezbgdnym do realizaci ushegl rozwejowe] proez Dostawog ushag,

m Dodaj definansowanie

Rysunek 115. Formularz zapisu na ustuge pracodawcy

Wysytka formularza bez dodania tej sekcji (zapis komercyjny) generuje nastepujacy
komunikat ,,Zapis komercyjny”, ktory pracodawca moze zaakceptowac (,,Akceptu;j”’) i wystac
formularz badz anulowaé (przycisk ,,Wroc¢”) i skorzystaé z opcji dodania dofinansowania zgodnie ze
Sciezka opisang w czesci Instrukcji ,,Zapis na ustuge pracodawcy z uzyciem id wsparcia”.



Zapis komercyjny X

Nie zostatl wskazany ID wsparcia przy pracowniku/ach. Twoje zgloszenie jest w
petni ptatne przez Ciebie. Czy na pewno chcesz zatwierdzi¢ zgtoszenie?

Rysunek 116. Komunikat o zapisie komercyjnym

Dodanie zapisu pracownikow mozliwe jest po kliknieciu ,,Dodaj pracownika” w sekcji Dane
pracownikéw. Nastepnie w oknie nalezy wskazaé¢ pracownikéw delegowanych na ustuge i zatwierdzic¢
wybor.

Wskaz pracownikéw do skierowania na ustuge x

B Nazwisko Imig

M Kowalski Jan

M  Nowak Anna

Wyswietlone 1-2 z 2 rekordow.

“

Rysunek 117. Wybdr pracownikow

14.2.3. Zapis na ustuge pracodawcy z uzyciem id wsparcia

W celu dodania dofinansowania przy zapisie nalezy klikng¢ w przycisk ,,Dodaj dofinansowanie”. W
oknie dodania id wsparcia nalezy wybrac z listy rozwijanej numer id wsparcia przy kazdym
pracowniku zatwierdzié¢ go przyciskiem ,Zatwierdz”.



Dodaj dofinansowanie x

Jednakowy Nr ID wsparcia dla wszystkich pracownikéw? .!B
Wybierz Nr ID wsparcia
Kowalski Jan projeki_regionalny_123456/49494... ~
Wybierz Nr ID wsparcia
Nowak Anna projekt_regionalny_123456/49494.. ~
. |

Rysunek 118. Dodanie dofinansowania

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

,Zatwierdz”.
Dodaj dofinansowanie x

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

“

Rysunek 119. Dodaj dofinansowanie grupowo




nansowania

Nowa ustuga 1500,00 PLN o
ﬁ e 1500,00 PLM nena
w 1500 PLH bruttofh
1500 PLM nesiae
@ rdalna

W Swdia podyplomowe
100 h
B 07.04.2025 do 0704, 2025

Imin | nazwisho 10 weparcia taten

Jan Eowaliki projeii_regonaley_ 123456 Dezeiuje =

[T ———
Formularz zapisu

Zapisujesz sie jako Preedsiebiorstwo 1

Dane do faktury
Inne dana do faktury -:3
wa firmy MIP
Przedsieblorstwo 1 111111111
Misjs (o Kod pocztowy Kraj
Pabianice 95-200 Polska
gm. Pabianice pow. pabiarmicki woj. kdrkie
Ulica Mr budynku Hr lokalu

Dane kontaktowe
E - rraail * Tebedon ©
prredsiebiorstwoiiprzedsiebiorstwo pl (F1) 11111 1N

Uwagi i zgody formalne

Uwagi (max. 250 znakiw)

Wyratam zgody na przekazanie moich danych osobowych Dostawcy usbug wskazanemu w formularzu zgloszeniowym, w zakresie
reerhadnym do realizaci ushagi rozwojowej proez Doslawon uahag

Rysunek 120. Widok uzupetnionego formularza zapisu przez pracodawce

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

UWAGA! W przypadku pracownikow, ktdérzy zapisywani s na ustuge z id wsparcia po raz pierwszy,
zapis otrzymuje status , Niedokonczony zapis” i przy osobach pojawia sie komunikat ostrzegawczy



»Dane nieuzupetnione!”. W celu ukonczenia zapisu, kazdy pracownik zapisany na ustuge musi
uzupetni¢ dane w zaktadce ,,Moje dane” w sekgcji: dane teleadresowe, dane dodatkowe, sytuacja
gospodarstwa domowego, dane zawodowe.

__ Profil Pracodawcy — Pracodawca

Profil Pracodawcy Niedokofcony rapis. Brak uzspelnianych danych dia uiythowndiw:

Wiadomosei S R

Dane Pracodawey

Brak wzupeinionych darych w zakiadee Moje dane” na prafilach udythkownikiw. Posiadasz nicdokefzone zopiy:

Pracawnicy i sdministratarzy

Zapisy na ushugi
Niedokoriczony zapis

Moje zapisy Sortuj wg: Datazapisuresnaco ~ 10 -~
Ustugi zamknigte

Tyl ushug Nusmer ushug Realizowama proez Lokalizacja ushsgi Termin ushegi Basé pracowniksv Diofinznsowaniz - T X
Uslugi obserwowane E &
Zapotrzebowaniz na ustugi VUshuga szholeniowa .
2 dofimnswaniem TS s s Warszawa 0d 22-07-2025 2 Tak 22X
Frorr e 7] Do 31-07-2025
akoriczony zagis
Imigi nazwisko Status Numer I Wsgarcia Cena
s ) 888,00 zi netto
& Anra Kowslzka nisdukodiczony zapis FERS.01.034P00-D062/23_numes123450 e T *
) & 888,00 zi netta
& Jan Kaveaizki czehuje FERS.01.03-P0G-D62/23_numer123450 —— X

Rysunek 121. Niedokoriczony zapis ustugi

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

___ Profil Pracodawcy — Pracodawca
Wisdemetci S - TX
Dara Pracodawey

s wsizha
drraryavatae Fraconmb I =8

Pracanmicr | administaersy Bk mmslalenych durych:

Zapiny na uskugi
Hiedakoficzeny zapis

u@ obaerwawane

v 2

irdninne: caree dastartiame

Tapotrzebowanke na ushug

Rysunek 122. Niedokoriczony zapis przy pracowniku

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

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.

14.2.4. Edycja zapisu na ustuge przez pracodawce

Podglad dokonanych zapiséw mozliwy jest w zakfadce ,,Zapisy na ustugi”. Klikajgc w zapis uzytkownik
moze rozwingc kafel, w ktdrym 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 ustugi Dofinansowanie - llogé pracownikéw WX
ustuga szkoleniowa 2019/11/18/89/97 Dostawca ustug 1 Warszawa :: :gl 1:;212; Tak 2 £BX
Imig i nazwisko Status Numer ID Wsparcia Cena
& Anna Nowak oczekuje projekt_regionalny_123456/494949_2019 :ggﬁg 3 :f:;o by
& Jan Kowalski oczekuje projeki_regionalny_123456/494949_2019 :gggg :: ::::D »
tzﬁifcjlz::'e"i‘ma 2019/11/18/89/103 Dostawca ustug 1 Warszawa i Nie 0 =

Rysunek 123. 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 ~ 20 ~

Tytut ustugi Numer ustugi Realizowana przez Lokalizacja ustugi Termin ustugi Dofinansowanie hd llos¢ pracownikéw Y X
ustuga szkoleniowa 0d 30-11-2019 0
R N
s 2019/11/18/89/103 Dostawca ustug 1 Warszawa T Nie 1 FBX
Imig i nazwisko Status Numer ID Wsparcia Cena
] oczekuje = 600,00 zi netto x

600,00 zi brutto

. Jan Kowalski

Rysunek 124. Przycisk edycji zapisu

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

Skorygowanie danych do faktury nie jest mozliwe z poziomu formularza zapisu, dane te zaciggaja 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 wczesniejszego zapisu
wprowadzonych zmian, zostanie wyswietlony komunikat przeglagdarkowy ostrzegajacy 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%

usfuga szkoleniowa 0d 30-11-2019

usfuga szkoleniowa

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

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

Rysunek 125. Rezygnacja z zapisu na ustuge

15. Ankiety

Zatozenia zakresu systemu oceny ustug rozwojowych okresla zatgcznik 3 do Regulaminu Bazy Ustug
Rozwojowych ,,System oceny 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, Pracodawcéw oraz Dostawcy ustug.

UWAGA! Jezeli w okresie 7 dni od zakonczenia ustugi Dostawca ustug nie zaktualizuje listy
uczestnikéw ustugi, status oséb zmieni sie na nie uczestniczyt, ankiety nie wygenerujg sie.

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

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

Po zrealizowaniu ustugi wypetnienie ankiety przez uzytkownika i pracodawce jest konieczne do
rozliczenia ustugi dofinansowanej ze srodkéw publicznych. W kaflu nagtéwka w ankiecie, znajdujg sie
nastepujace dane: Tytut ustugi, numer ustugi, Dostawca ustugi, termin ustugi, osoba ocieniajaca, 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
odpowiedzZ w ankiecie z zaznaczong opcjg nie uczestniczytem w ustudze i wypetnié ankiete.



Tytut ushugi: Projektowania wngtrz

Mumer usfugi: 2020/09/10/1/5

gic Przedsighblorstwo wielobraniowe
20-DB-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 zakiadany
Cel zostal osiggniety w wysokim stopniu

Cel zostal osiggniety w umiarkowanym stopniu

Cel zostal osiggnigty w niewielkim stopniu

Cel nie zosted w ogole osiggnighy

Pytanie nr 2

W Jakim stopniu zrealizowana usluga rozwojowa spelnita Pana/Pani oczekiwania pod weglgdem jakedel |
zawartosci merytorycznej?

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

Speinifa meje oczekiwania w umiarkowanym stopniu

Speinita moje occzekiwania w niswielkim stopniu

Zupeinie nie speinila moich oczekivan

Pytaniznr 3
W jakim stopniu pelecil{alby Pan/Pani tg¢ ushegg rezwojows innej osebie finnemu przedsighioncy? *

Zdecydowanie polecam

Reczej polecam

Ani nie odradzam, ani nie polecam
Raczej odradzam

Zdecydowanie odradzam

Komenlarz uczestnika (pozostalte 1000 znakéw)

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

Rysunek 126. Formularz ankiety usfugi

16. Wyszukiwarka

16.1. 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 ~
Kategoria e
Wariant zajec A
Cena e
Liczba godzin hd
Data g
Miejsce A
Projekt hd
Uzyskanie kwalifikacji e
Dostawca ustug hd

Lol

Rysunek 127. Filtry wyszukiwarki ustug

W ramach filtréw uzytkownik moze wybraé:
e nazwe lub numer ustugi
e forme $wiadczenia 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 wariant zajec
e cene za godzine lub cene za ustuge
e liczbe godzin
e date rozpoczecia lub zakorczenia ustugi
e  miejsce realizacji ustugi
e wyboru identyfikatora projektu, np. Kierunek kariera



e ustugi prowadzace do uzyskania kwalifikacji wtgczonej do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK)/ustugi prowadzgce do uzyskania kwalifikacji niewtgczonych do ZSK

e nazwe Dostawcy ustugi (pole z podpowiedzig z listy rozwijalnej, na liscie znajdujg 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 Q obserwuj wyszukiwanie

Forma ~
Wyczyse filtry Forma stacjonarna X Forma zdalna X Rodzaj Ustuga szkoleniowa X
stacjonarna Dofinansowanie Pokaz tylko ustugi z dofinansowaniem X Cena od 1 000,00 z+ do 10 000,00 z brutto X
(0) zdalna w czasie rzeczywistym
zdalna
() mieszana (stacjonarna polgczona z
ustugg zdalng w czasie rzeczywistym)

(O mieszana (stacjonama potaczona z Q
ustuga zdalng)

Liczba godzin 10 do20 X

() mieszana (zdalna potaczona z ustuga Niestety, nie znalezliSmy pasujgcych ustug

zdalng w czasie rzeczywistym)

i Nie wiesz co znaczg dane formy? Co mozesz zrobi¢?
Dowiedz sie wiecej o Sprawdz, czy wszystkie slowa s3 poprawnie wpisane
© Wyszukaj ustuge ponownie uzywajac innych stéw lub innych kryteriow wyszukiwania

Rysunek 128. 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 wynikéw wyswietlanych na stronie.

Kazdy wynik zawiera przycisk ,,Zapisz sie” oraz opcje dodania ustugi do obserwowanych. Po kliknieciu
w kafel otwiera sie widok szczegdtowy ustugi.

US*UQE 42 476,82 PLN tnmo
ﬁ Numer ushugi 2026/04,/10/1/15% 34 53400 PLN netto

849,24 PLN brutto/h
w 690,68 PLN netta/h

B Warszawa

ot B Ustuga o charakterze zawodowym

dodedd ok 4673 mieszana {stacjonama potaczona z ustuga zdalng w czasie

1 ocena rzeczywistym)
i:H Zajecia grupowe z praktyka indywidualng 0/ 30 zepisanych uczestikéw &
(3) 50:00h R
53 27.04.2026 do 02.05.2026 (. Obserwyi Zapisz sig

Rysunek 129. Podstawowy widok kafelka z ustugg

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

16.2. Wyszukiwarka Dostawcow ustug

Strona umozliwia przeszukiwanie zbioru aktywnych Dostawcéw ustug, ktérych dziatalnos$¢ zostata
zaakceptowana przez administracje systemu.



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

W ramach filtréw uzytkownik moze wybra¢:
e nazwe lub numer NIP Dostawcy ustug
e rodzaj $wiadczonych ustug, do jakich Dostawca ma uprawnienia
e ocena dostawcy (wybdr z zakresu 1-5)
e miejscowos¢ podang podczas rejestracji dostawcy ustug

Rodzaj swiadczonych ustug w
Qcena dostawcy A
Miejsce e

Rysunek 130. Wyszukiwarka dostawcow

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

® nazwa Dostawcy

® ocena

e NIP/REGON

e adres

e liczbe zrealizowanych ustug

e 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 aktywnych ustug.

16.3. Poréwnywarka ustug

Dla wszystkich uzytkownikéw BUR (zalogowanych i niezalogowanych) jest dostepny modut, w ktérym
przedstawione sg dane dotyczgce cen zrealizowanych kart ustug.



Poréwnywarka cen

Kategoria * v
Skorzystaj z filtréw aby poréwnaé dane ustug.

Rodzaj v

Forma swiadczenia ustugi v

Wariant zajec¢ v

Liczba godzin ustugi v

Wojewodztwo v

Data rozpoczecia okresu * v

Data zakonczenia okresu * w

Rysunek 131. 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.
16.3.1. 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:

e kategoria — pole konieczne do uzupetnienia

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

e rodzaj— pole zawiera liste z rodzajami i podrodzajami ustug



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

wariant zaje¢ — wybodr z listy rozwijanej

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 zakoniczenia — po wybraniu daty system wyswietli wytacznie 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 ogdtu populacji z danego kryterium. W tym celu w kryteriach jako wartos¢
domyslna zostanie przypisana wartosc¢ , 0gotem”.

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

CJ

|22
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Rysunek 132. Widok modutu danych graficznych

16.3.2. Widok poréownywarki 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

wariant zaje¢ — mozliwos¢ wyboru 3 wartosci w ramach kryterium

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¢ ,,0gétem”.

Po nacisnieciu na przycisk ,,Poréwnaj”, na stronie zostang pokazane dane informacyjne wraz z
wykresami oparte na wybranych filtrach



Liczba ustug dla wybranych podkategorii
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Rysunek 133. Widok modutu poréwnywarki ustug

Ill

Pola ,Liczba ustug”, ,Srednia cena za osobogodzine netto”, ,Ill Kwartyl”, ,Obserwacja odstajgca” oraz
,Mediana ceny za osobogodzine netto”, sg przyciskami. Uzytkownik wybierajgc jedng z dostepnych
wartosci przetacza sie miedzy widokiem wykresow.

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

Dane statystyczne dla wybranych podkategorii
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Rysunek 134. Widok wykresu stupkowego

17. Administrator regionalny

17.1. Logowanie do profilu administratora

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

Infolinia 801332202 | €| [ a7 |

Jo
¢

JSEUG v KORZYSTANIE Z BAZY

AKTUALNOSCI I ARTYKULY ~  DOFINans ~ 2/miana hasta

Ustawienia powiadomien

Wyloguj

Przetgcz sie na Administratora Regionalnego

Rysunek 135. Przejscie do profilu administratora regionalnego

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

Wybér profilu

Operator *

Operator 1

Operator 2

Rysunek 136. Wybdr 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.gov.pl m Dostawcy usiug Pazostale J
o D pre—— a) CINE -
Rozwojowych | Infolinia 801 332 202 | ;| {r | &~
Wyszukiwanie zaawansowang — —

KATEGORIEUSLUG v  KORZYSTANIE Z BAZY v  AKTUALNOSCIIARTYKULY v  DOFINANSOWAMIE %  STREFA DLA DOSTAWCOW USLUG ™

Strona giwna » Instytucja nadzonaca » Profil administratora

___ Profil Instytucji nadzorujgcej / Operatora — Operator 1

Profil administratora Profil Administratora Instytucji

Operator 1 nadzorujgcej

‘Warszawa 5, 00-002 Warszawa

Wiademosci

Zarzadzanie uzytkownikami m Znsjdujesz sig w swoim profil
Tel: (+23) 423 423 423 d . Administratora regionalnego. Po prawe]
stronie znajdziesz funkcjonalnosci
ulatwiajace Tobie korzystanie z systemu
Profil Administratora - tu znajdziesz
informacje o projektach jakie realizujesz.

Wsparcie pracodawcow

E-mail: operator1@operator.pl

Wsparcie uzytkownikow

Operatorzy ‘osobach pasiadajacych uprawnienia do
administiowania profilem, liczbie ustug
Ankiety oraz liczbie ankiet z uslug, na ktérych
wykorzystan przydzielone przez Ciebie
Imi¢ i nazwisko I wepercin
‘Wiadomosici - skrzynka pocziows, na
Kiéra olrzymasz powkadomienia o
dzislaniach systemu dotyczacych
Operatora
Zarzadzanie uzytkawnikami - nadawaj lub
odbieraj uprawnienia w ramach profilu
m Operatora. Pamigta), e motesz nadawaé
upravenienia do konkretnych projektom,

niekonieeznie dia calego profily

& JanKowalski Jan kowalski@gmail.com

Numer projekiu Nazwa Instytucil nadrzgdnej Data zakoficzenia projekty

Rysunek 137. Widok profilu administratora regionalnego

17.2. 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 Gtéwnego Urzedu Statystycznego. Podanie numeru NIP a nastepnie uzycie
tabulacji spowoduje zaimportowanie i wyswietlenia danych w formularzu.

Produkt parp, govsl Dostawcy ushug Pogastale

o Baza Ustug

Rozwojowych Q J Infolinia 801 332 202 |¢~:| ‘ ingl 2 -

Wrazukivnic Zanansowans

KATEGORIE USLUG ¥  KORZYSTAMIE ZBAZY v  AKTUALNOSCI | ARTYKULY ™  DOFINAMSOWANIE %  STREFA DLA DOSTAWCOW LUSLUG W

__ Profil Instytucji nadzorujgcej / Operatora — Operator 1

Frofladminisiatora

Wwiadomosei
NIP* REGON*
Zarzadzanie uzytkownikami

.
Wsparcie pracodawcaw LoDl D)

Wsparcie uzytkownikéw

Miejscowosé * Kod pocztowy*

Operatorzy

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

Strona www "

Rysunek 138. Formularz dodawania operatora



17.3. 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 139. Dodawanie projektu do operatora

17.4. 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 elDAS, 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 140. Dodawanie administratora regionalnego

System umozliwia zarzadzanie uprawnieniami pomiedzy poszczegdlnymi projektami. Po uzyciu ikony

i

"7 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 141. Uprawnienia projektow

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

Zmiana rol x

Regionalny Administrator Merytoryczny

Regionalny Administrator Merytoryczny |

e > |

Rysunek 142. Zmiana rol

EBE

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).

17.5. Wsparcie pracodawcow

17.5.1. 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 143. 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 NIP Pracodawcy
Zarzgdzanie uzytkownikami
Nazwa Pracodawey (wypeinia system)

Wsparcie pracodawcow

Wsparcie uzytkownikow

Prefiks wsparcia* - Sufiks wsparcia®
Operatorzy
Data przyznania* Data waznosci*
Ankiety o & &
Data rozpoczecia udziatu w projekcie =] Data zakoiiczenia udziatu w projekcie &
Data rozpoczecia udziatu we wsparciu =) Data zakoiiczenia udziatu we wsparciu &)

Kwota udzielonego wsparcia uzytkownikowi w PLN
Kwota udzielonego wsparcia w PLN*

Rodzaj przyznanego wsparcia® >

Tytut wsparcia

m

Rysunek 144. Formularz dodawania wsparcia dla pracodawcow

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 wczesniejszych zapisdw pracownikédw wybranego



pracodawcy (zaréwno zapisy z ramienia pracodawcy jak i zapisy indywidualne pracownikéw) z
wykorzystaniem ID wsparcia.

Profil administratora Formularz przyznania ID wsparcia dla pracodawcy Uslugi rozwojowe zrealizowane przez pracownikéw Pracodawcy
Wiadomosci
. . . Sortuj wg: Data zapisumalejgco ~ 10 ~
Zarzgdzanie uzytkownikami
Nazwiskoii. ~PESEL/MNazw. Numerusiugi  Tytutusiugi Kategoriau..v  Dostawcausl.  Pracodawcal..  ID Wsparcia Operator Status - VX

Wsparcie pracodawcéw

Wsparcie uzytkownikow Brak wynikéw.
Operatorzy

Ankiety

Rysunek 145. Widok zapisow na ustugi pracownikow danego pracodawcy

17.5.2. Modyfikacja nadanego ID _wsparcia dla pracodawcy

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

Wsparcie przedsiebiorstw Projekt Wszystkie projekty ~ 20 ~ -

Numer wsparcia Mazwa przedsigbiorcy Numer NIP Tytut wsparcia Data waZznosci Wsparc... v b 4

Operator 1 - projekt Przedsiebiorstwo

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

Rysunek 146. Lista wsparc

17.5.3. 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 pracodawcow Projekt Wszystkie projekty ~ 10 ~ |

Numer wsparcia Nazwa pracodawcy Numer NIP Tytut wsparcia Data waznosci wsparc... VX

Operator 1 - projekt Przedsiebiorstwo
5359847959 13-11-2025
111345 testowe a4
- . . . N Data rozpoczecia i Potwierdzona kwota )
Imie i nazwisko Numer ustugi Rodzaj ustugi zakoforenta ushugl netin/brutto Status uczestnika
. . 2019/11/19/2149/2 . od 14-12-2019 1000 z netto niedokoriczony
Krol L d Ustui kol .
foleonidas 518 Siuga STXOlENowa 40 01-01-2020 1000 i brutto zapis

|

Rysunek 147. Rozwiniety rekord listy wsparc



17.6. Wsparcie uzytkownikow

17.6.1. Nadawanie ID_wsparcia dla uzytkownikéw

Nadawanie ID wsparcia uzytkownikom odbywa sie z zaktadki , Wsparcie uzytkownikéw”. Wyszukanie
danego uzytkownika odbywa sie po numerze PESEL lub numerze elDAS.

Uzycie przycisku ,Wyszukaj” spowoduje otwarcie formularza nadania wsparcia. Na formularzu

Dodaj wsparcie uzytkownika

PESEL

PESEL

@

Rysunek 148. Dodanie wsparcia dla Uzytkownika

obowigzkowe pola oznaczone sg ,,*”.

W przypadku pola ,,Prefix wsparcia” system umozliwi wybor z projektdw 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 wartosc

przyznanego wsparcia w ramach projektu dla danego uzytkownika.

Profil administratora
Wiadomosci

Zarzadzanie uzytkownikami
Wsparcie przedsigbiorstw
Wsparcie uzytkownikéw
Operatorzy

Ankiety

Formularz przyznania ID wsparcia dla uczestnika

Dokument Uzytkownika

Nazwa Uzytkownika

Prefiks wsparcia*

Data przyznania*

Data rozpoczecia udziatu w projekcie
Data rozpoczecia udziatu we wsparciu
Kwota udzielonego wsparcia w PLN*
Rodzaj przyznanego wsparcia™

Tytut wsparcia

=R
8

=
BH

Sufiks wsparcia®

Data wainosci™

Data zakonczenia udziatu w projekcie

Data zakoriczenia udziatu we wsparciu

Kwota udzielonego wsparcia uzytkownikowi w PLN

Rysunek 149. Formularz dodawania wsparcia dla Uzytkownika

=R
&H

=
&H

Pola , Kwota udzielonego wparcia uzytkownikowi w PLN” zlicza catosSci udzielonego wsparcia w

ramach danego projektu.



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

Profil administratora Ustugi rozwojowe zrealizowane przez uzytkownika

Wiadomosci

i . Sortuj wg: Data zapisu malejagco ~ 10 ~
Zarzgdzanie uzytkownikami
Wsparcie pracodawcow Numer ustugi  Tytul ustugi Kategoriaust..~  DostawcaUstug  NIP Pracodawca/NIP  ID Wsparcia Operator Status - VX
Wsparcie uzytkownikow Brak wynikéw.
Operatorzy
Ankiety

Rysunek 150. Widok zapiséw na ustugi danego uzytkownika

17.6.2. Modyfikacja nadanego ID Wsparcia dla uzytkownikéw

Modyfikacja nadanego ID wsparcia dokonuje sie z zaktadki ,,Wsparcie uzytkownikéw”. Uzycie ikony
,otdwka” spowoduje ponowne otwarcie formularza nadawania ID wsparcia i mozliwosé modyfikacji
danych.

Mumer wsparcia Imie i nazwisko PESEL uzytkownika lu..  Tytut wsparcia Data waZnosci Wsparc... T »

Operator 1 - projekt

e Sokrates z Aten 85060806548 24-11-2022 PAT|

Rysunek 151. Lista wsparc przydzielonych uzytkownikom

17.6.3. 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 zapisdw z wykorzystaniem danego
Id_wsparcia.

Wsparcie uzytkownikow Projekt Wszystkie projekty ~ 20 ~

Mumer wsparcia Imie i nazwisko PESEL uzytkownika lu..  Tytul wsparcia Data wainosci wsparc.. f X

Operator 1 - jekt
erat=lze Sokrates z Aten B5060806548 24112022 &£ T
1/1345 —
Data rozpoczecia | Potwierdzona kwota Potwierdzona kwota
Mumer ustugi Rodzaj ustugi . P . e . netto brutto Status uczestnika
zakoniczenia ustugi } X ) )
uczestnika/ustugi uczestnika/ustugi
2019/07/25/8034 od 03-08-2019 niedokonczony
i 1000 zt 1000 zi
T Ustuga szkoleniowa T e

Rysunek 152. Rozwinieta lista wsparc przydzielonych Uzytkownikom
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