
 
 

Załącznik 1 do Regulaminu Bazy Usług Rozwojowych (BUR)  

Karta Dostawcy Usług 

1. DANE PODSTAWOWE 

UWAGA 

Administrator BUR może wymagać  przesłania dodatkowych dokumentów lub informacji celem dokonania wpisu 

Dostawcy Usług do BUR (np. dokumentów rejestrowych, jeżeli nie są ogólnodostępne) 

Lp. Kryterium Szczegółowe informacje 

1.  Avatar 

Akcja w BUR: 

Dodanie zdjęcia, logotypy grafiki 

Dostawca Usług ma możliwość dodania logotypu, jakim posługuje się w obrocie 

gospodarczym. 

2.  Podmiot zagraniczny Akcja w BUR: 



W przypadku wyboru podmiotu zagranicznego, Dostawca usług nie ma obowiązku 

podania numeru REGON.1 Dostawca usług jest zobligowany do przesłania dokumentu 

rejestrowego o działalności gospodarczej firmy wraz z tłumaczeniem na język polski. 

3.  
Numer identyfikacyjny REGON (o ile 

Dostawca Usług posiada numer REGON) 

Akcja w BUR: 

Wypełnienie pola tekstowego 9 lub 14 znaków. 

System automatycznie weryfikuje poprawność wpisu numeru REGON. Po wpisaniu 

numeru REGON dane  Dostawcy Usług zaciągane są automatycznie z rejestru GUS. 

4.  
Numer identyfikacji podatkowej (o ile 

Dostawca Usług posiada numer NIP) 

Akcja w BUR: 

Wypełnienie pola tekstowego 10 znaków. 

System automatycznie weryfikuje poprawność wpisu numeru NIP. 

5.  

Nazwa Dostawcy Usług 

Akcja w BUR: 

Wypełnienie pola tekstowego do 500 znaków ze spacjami.  

Nazwa Dostawcy Usług musi być zgodna z nazwą/firmą w dokumencie rejestrowym, np. 

KRS, CEIDG, POLON, RADON, RSPO.  

Obecnie można użyć również znaków specjalnych takich jak: -,.,'(),/,@,&,",#;+,_!,$. 

  

6.  Nazwa stosowana w obrocie 

gospodarczym 

Akcja w BUR: 

Wypełnienie pola tekstowego do 500 znaków ze spacjami. 

7.  Forma prawna Akcja w BUR: 

 
1 Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o zasadach uczestnictwa przedsiębiorców zagranicznych i innych osób zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2022 r. poz. 470). 
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Wybór z listy rozwijanej. Forma prawna musi być zgodna z dokumentem rejestrowym.  

 

Formę prawną można zweryfikować w rejestrze GUS (REGON) na stronie:  

https://wyszukiwarkaregon.stat.gov.pl/appBIR/index.aspx  

8.  Dodaj załączniki w postaci referencji, 

licencji, itp. 

Akcja w BUR: 

Dostawca Usług może załączyć maksymalnie 10 dokumentów potwierdzających 

informacje, o których mowa w polu  „Charakterystyka działalności firmy”. Maksymalna 

wielkość pliku to 5 MB.  

 

Uwaga: Załączniki dokumentów nie powinny zawierać danych osobowych. Przykładowe 

dane osobowe: numer PESEL, adres zamieszkania.  

Uwaga: Dokument uprawniający do świadczenia usług z możliwością dofinansowania 

należy dołączyć w 4 zakładce „Certyfikaty i Uprawnienia”, w „Lista certyfikatów”  lub w 

„Uprawnienia z mocy prawa”. 

9.  Charakterystyka działalności firmy Akcja w BUR: 

Wypełnienie pola tekstowego opisem dotychczas zrealizowanych usług rozwojowych, do 

maksymalnie 30 000 znaków ze spacjami. 

2. DANE TELEADRESOWE 

10.  Dane teleadresowe / siedziba i adres 

Dostawcy Usług (kraj, miejscowość, kod 

pocztowy, ulica  

nr budynku i nr lokalu) 

Akcja w BUR: 

Dane teleadresowe muszą być zgodne z dokumentem rejestrowym, np. KRS, CEISG, 

POLON, RADON, RSPO. Po wpisaniu numeru REGON dane podstawowe oraz dane 

teleadresowe pobierane są z rejestru GUS (REGON).  

https://wyszukiwarkaregon.stat.gov.pl/appBIR/index.aspx


Pole to podlega edycji.  

Uwaga: W przypadku zmiany danych w dokumencie rejestrowym oraz braku aktualizacji 

danych w rejestrze GUS (REGON) należy uzupełnić dane zgodnie z aktualnym 

dokumentem rejestrowym na dzień złożenia wniosku.  

11.  Czy jesteś jako Dostawa Usług Instytucją 

Certyfikującą wpisaną do 

Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji 

(ZRK) 

Akcja w BUR: 

Wypełnienie pola tekstowego. 

Dostawca Usług zaznacza opcję w BUR. 

 

Instytucja certyfikująca (IC) to podmiot z uprawnieniami do nadawania określonych 

kwalifikacji włączonych do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (ZSK), czyli do wydawania 

dokumentów (np. certyfikatów) potwierdzających posiadanie kwalifikacji. 

 

W przypadku zaznaczenia pola ‘TAK’ Dostawca Usług jest zobowiązany do podania nazwy 

kwalifikacji dla których jest Instytucją Certyfikującą zgodnie z informacjami zawartymi w 

Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji. 

Lista instytucji wpisanych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji dostępna jest pod 

adresem: 

ZSK - Lista IC (kwalifikacje.gov.pl)  

 

Uwaga: Będąc Instytucją Certyfikującą wpisaną do ZRK Dostawca Usług może ubiegać się 

o wpis do BUR na podstawie Ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie 

Kwalifikacji (Dz.U. z 2020 r. poz. 226) - art. 2 pkt 6 dla instytucji certyfikujących lub art. 47 

ust. 2 dla podmiotów upoważnionych do przeprowadzania walidacji przez instytucję 

https://kwalifikacje.gov.pl/o-zsk/lista-ic
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certyfikującą. W takim przypadku należy wybrać powyższe uprawnienie w IV części  w 

polu „Uprawnienia z mocy prawa”. 

12.  Czy jesteś jako Dostawca Usług 

upoważniony do przeprowadzania 

procesu walidacji kwalifikacji 

włączonych do Zintegrowanego Rejestru 

Kwalifikacji (ZRK) 

  

Akcja w BUR: 

Wypełnienie pola tekstowego. 

 

Dostawca Usług zaznacza opcję w BUR. 

W przypadku zaznaczenia pola ‘TAK’ Dostawca Usług jest zobowiązany do podania nazwy 

kwalifikacji, dla których  jest upoważniony,  do przeprowadzenia procesu walidacji, 

zgodnie z informacjami zawartymi w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji. 

13.  Nr telefonu Akcja w BUR: 

Wypełnienie pola tekstowego. Dane dodajemy za pomocą przycisku „+”. 

(maksymalnie 10 tego rodzaju pól). 

Akcja w BUR: 

Dodanie kolejnego pola. 

14.  Adres e-mail Akcja w BUR: 

Wypełnienie pola ”Adres e-mail” (maksymalnie 10 tego rodzaju pól). Dane dodajemy za 

pomocą przycisku „+”. 

Akcja w BUR: 

Dodanie kolejnego pola. 

15.  Strona internetowa Akcja w BUR: 

Wypełnienie pola „Strona internetowa” (maksymalnie 10 tego rodzaju pól). Dane 

dodajemy za pomocą przycisku „+”. 

Akcja w BUR: 



Dodanie kolejnego pola. 

3. OFERTA SZKOLENIOWA 

Osoba uprawniona do działania w imieniu Dostawcy usług oświadcza, że Dostawca Usług spełnia poniżej określone 

warunki niezbędne do wpisania go do BUR, oraz że dane są poprawne i zgodne z prawdą. 

 

16.  

Dostawca Usług zamierza świadczyć 

usługi z możliwością dofinansowania ze 

środków publicznych. 

Akcja w BUR: 

Zaznaczenie opcji w BUR. 

Pole wymagane, jeżeli Dostawca Usług chce świadczyć usługi rozwojowe  

współfinansowane ze środków publicznych..  

Pozostawiając odpowiedź ‘NIE’ przy pytaniu „Czy chcesz świadczyć usługi z możliwością 

dofinansowania ze środków publicznych” Dostawca  Usług może przekazać Kartę 

Dostawcy do weryfikacji.  Po pozytywnej weryfikacji Dostawca może świadczyć usługi bez 

możliwości dofinansowania. 

17.  Dostawca Usług świadczący usługi 

rozwojowe spełnia warunki w zakresie 

potencjału technicznego, jeżeli: 

• posiada pomieszczenia 

wyposażonego w sprzęt i pomoce 

dydaktyczne odpowiednie do 

rodzaju i zakresu świadczonych 

usług rozwojowych; 

Akcja w BUR: 

Zaznaczenie opcji w BUR. 

W przypadku świadczenia usług z możliwością dofinansowania należy poświadczyć 

spełnianie potencjału. 
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• zapewnienia bezpiecznych i 

higieniczne warunki realizacji usług 

rozwojowych. 

W przypadku usług rozwojowych 

świadczonych z wykorzystaniem metod i 

technik umożliwiających prowadzenie 

tych usług na odległość Dostawcy Usług 

określają szczegółowe wymagania 

techniczne umożliwiające synchroniczną 

lub asynchroniczną interakcję między 

usługobiorcami a osobami realizującymi 

usługi rozwojowe oraz zapewniają 

materiały dydaktyczne przygotowane w 

formie dostosowanej do prowadzenia 

usług rozwojowych świadczonych z 

wykorzystaniem metod i technik 

umożliwiających prowadzenie tych usług 

na odległość. 

 

18.  Dostawca Usług świadczący usługi 

rozwojowe spełnia warunki w zakresie 

potencjału ekonomicznego, jeżeli: 

• nie posiada zaległości z tytułu 

podatków lub z tytułu składek na 

Akcja w BUR: 

Zaznaczenie opcji w BUR. 

W przypadku świadczenia usług z możliwością dofinansowania należy poświadczyć 

spełnianie potencjału. 

 



ubezpieczenia społeczne oraz 

zdrowotne; 

• nie pozostaje pod zarządem 

komisarycznym; 

• nie został wobec niego złożony 

wniosek o ogłoszenie upadłości, 

oraz 

• nie zostało wobec niego 

wszczęte postępowanie 

likwidacyjne, naprawcze albo 

restrukturyzacyjne. 

19.  Dostawca Usług świadczący usługi 

rozwojowe spełnia warunki w zakresie 

potencjału kadrowego, jeżeli zapewnia 

ich realizację przez osoby, które 

posiadają odpowiednie co do rodzaju i 

zakresu świadczonych usług: 

doświadczenie zawodowe zdobyte nie 

wcześniej niż 5 lat przed datą 

wprowadzenia danych dotyczących 

oferowanej usługi przed Dostawcę Usług 

do BUR lub kwalifikacje nabyte nie 

wcześniej niż 5 lat przed datą 

wprowadzenia danych dotyczących 

Akcja w BUR: 

Zaznaczenie opcji w BUR. 

W przypadku świadczenia usług z możliwością dofinansowania należy poświadczyć 

spełnianie potencjału. 
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oferowanej usługi przed Dostawcę Usług 

do BUR.  

20.  Dostawca Usług świadczący usługi 

rozwojowe w wykonywanej 

działalności przestrzega zasad etyki 

zawodowej,  

w szczególności: 

• przestrzega zasad wolnej  

i uczciwej konkurencji oraz 

równego traktowania 

wszystkich uczestników obrotu 

gospodarczego; 

• zapewnia poprawność i jasność 

sformułowań w zawieranych 

umowach. 

 

Akcja w BUR: 

Zaznaczenie opcji w BUR. 

W przypadku świadczenia usług z możliwością dofinansowania należy poświadczyć 

przestrzeganie zasad etyki zawodowej. 

4. CERTYFIKATY I UPRAWNIENIA 

21.   Lista certyfikatów Akcja w BUR: 

Pole dostępne po zaznaczeniu opcji ‘TAK’ w pytaniu „Czy chcesz świadczyć usługi  

z możliwością dofinansowania ze środków publicznych”. 

Aktualna lista certyfikatów uprawniających do świadczenia usług z możliwością 

dofinansowania dostępna jest na stronie BUR. 



Dodanie certyfikatu następuje poprzez użycie przycisku „Dodaj certyfikat”. Następnie 

należy wskazać jakiego rodzaju usług certyfikat będzie dotyczył: „Usługa szkoleniowa” 

lub/i „Usługa doradcza” oraz uzupełnić pola oznaczone czerwoną gwiazdką.  

Dostawca Usług zobowiązany jest do wskazania: 

• nazwy certyfikatu, 

• numeru certyfikatu,  

• nazwy wystawcy certyfikatu,  

• daty ważności certyfikatu,   

• zamieszczenia skanu dokumentu. 

 

Dane Dostawcy Usług wymienione na certyfikacie uprawiającym do świadczenia usług z 

dofinansowaniem muszą być zgodne z dokumentem rejestrowym, np. KRS, CEIDG, 

POLON, RADON, RSPO. 

 

Uwaga! 

W przypadku Certyfikatu systemu zarządzania jakością wg. ISO 9001:2015 (PN-EN ISO 

9001:2015), który jest objęty zakresem usług szkoleniowych i doradczych konieczne jest 

dodanie dwóch odrębnych pozycji: 

1. Z zaznaczeniem switch „Usługa szkoleniowa” i wskazania nazwy certyfikatu „Certyfikat 

systemu zarządzania jakością wg. ISO 9001:2015 (PN-EN ISO 9001:2015) – w zakresie 

usług szkoleniowych” 

2. Z zaznaczeniem switch „Usługa doradcza” i wskazania nazwy certyfikatu „Certyfikat 

systemu zarządzania jakością wg. ISO 9001:2015 (PN-EN ISO 9001:2015) – w zakresie 

usług doradczych” 
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Zgłoszenia nowego certyfikatu może dokonać każdy Dostawca Usług lub inny podmiot 

zainteresowany wprowadzeniem nowego certyfikatu lub dokumentu poświadczającego 

udzielenie akredytacji.  

Zgłoszenie można przedstawić w dowolnym terminie za pomocą Formularza zgłoszenia 

certyfikatu lub dokumentu poświadczającego udzielenie akredytacji.  

Formularz dostępny jest na stronie BUR. 

 

22. Uprawnienia z mocy prawa  Akcja w BUR: 

Pole dostępne po zaznaczeniu opcji ‘TAK’ w pytaniu „Czy chcesz świadczyć usługi  

z możliwością dofinansowania ze środków publicznych”. 

Aktualna lista uprawnień z mocy prawa dostępna jest na stronie BUR. 

Dodanie uprawnienia z mocy prawa następuje poprzez użycie przycisku „Dodaj 

uprawnienia”. Następnie należy uzupełnić pola oznaczone czerwoną gwiazdką.  

Dostawca Usług zobowiązany jest uzupełnienia poniższych pól:   

• nazwa i numer dokumentu uprawniającego,  

• data ważności dokumentu uprawniającego,  

• zamieszczenia skanu dokumentu uprawniającego ,rodzaj usługi,  

• podrodzaj usługi, 

• zakres uprawnień  zgodnie z dokumentem uprawniającym, wraz z podaniem 

zakresu godzinowego (jeśli dotyczy). 

 

Dane Dostawcy Usługi wymienione na dokumencie uprawiającym do świadczenia usług z 

dofinansowaniem muszą być zgodne z dokumentem rejestrowym. 



 

Przykłady opisów dokumentów uprawniających: 

- Decyzja nr 143/2021 Lubelskiego Kuratora Oświaty z dnia 30 sierpnia 2021 r.,  

- Zaświadczenie o wpisie do rejestru podmiotów prowadzących kształcenie podyplomowe 

lekarzy i lekarzy dentystów o numerze 579-00000-992 z dnia 08.02.2021 r. wraz z Uchwałą 

Prezydium Okręgowej Rady Lekarskiej z dnia 09.03.2021 r. o numerze PORL/093-09/21,  

- Zaświadczenie o wpisie do rejestru przedsiębiorców prowadzących ośrodek szkolenia 

kierowców z dnia 15.06.2021 r. wydane przez Starostę (właściwy ze względu na miejsce 

prowadzenia ośrodka szkolenia kierowców)  o numerze NM-05.7770.3-21.2021 r.,  

- Zaświadczenie o wpisie do Rejestru Podmiotów Szkolących o numerze 22245KP/2021/03 

wydane 13.05.2021 r. przez Prezesa Urzędu Lotnictwa Cywilnego. 

 

Zgłoszenia nowego uprawnienia z mocy prawa można przedstawić w dowolnym terminie 

za pomocą Formularza, który dostępny jest na stronie BUR.  

  

 

Załączniki: 

1) Wzór oświadczenia o spełnianiu warunków niezbędnych do wpisu do Bazy Usług Rozwojowych i prawdziwości danych 

wprowadzonych do Bazy. 

2) Wzór oświadczenia o spełnianiu warunków niezbędnych do wpisu do Bazy Usług Rozwojowych i prawdziwości danych 

wprowadzonych do Bazy dla podmiotów ubiegających się o wpis na podstawie § 3 rozporządzenia Ministra Funduszy 

i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru podmiotów świadczących usługi rozwojowe (Dz.U. poz. 1686) 
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