
INSTRUKCJA OBSŁUGI BAZY USŁUG ROZWOJOWYCH 

KROK 1: REJESTRACJA I LOGOWANIE DO SYSTEMU 

Strona główna Bazy Usług Rozwojowych znajduje się pod adresem https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl 

1. W jej górnym prawym rogu znajduje się  przycisk Zaloguj 

 

 



2. Po naciśnięciu przycisku Zaloguj pojawia się strona do logowania 

 

 

 

 

 

 

 



3. Jeśli nie posiadasz konta należy wybrać Zarejestruj się 

 

 

 

 

 



4. Po wybraniu Zarejestruj się pojawia się Formularz rejestracji użytkownika  
W celu utworzenia konta należy uzupełnić swoimi danymi następujące pola : 

• Nazwa użytkownika/Login 
• Adres e-mail 
• Hasło/ Powtórz hasło 
• Imię/Imiona 
• Nazwisko 

Wszystkie powyższe pola są obowiązkowe, co oznacza że muszą być one wypełnione w celu stworzenia profilu użytkownika. Poza tym w formularzu znajduje 
się pole „Jestem obywatelem Polski”. Pole to jest domyślnie zaznaczone, co powoduje konieczność podania w dodatkowym polu obowiązkowym numeru 
PESEL. 

 



5. Odznaczenie pola „Jestem obywatelem Polski” implikuje pojawienie się trzech dodatkowych pól obowiązkowych „Płeć”, „Typ dokumentu” i „Numer 
dokumentu”, które należy wypełnić 

 



6. Przed założeniem konta należy dodatkowo zaakceptować treść Regulaminu oraz wyrazić zgodę na przetwarzanie danych osobowych poprzez 
zaznaczenie kolejnych 2 pól obowiązkowych 

 



7. Aby zatwierdzić wprowadzone dane należy wybrać przycisk Zatwierdź dane 

 



8. Jeśli dane nie zostały wprowadzone poprawnie, mechanizm sprawdzający wskazuje miejsca, które należy uzupełnić bądź poprawić 

 

 

 



9. Jeśli wszystkie dane zostały wprowadzone prawidłowo, użytkownik na kolejnej stronie dostaje informację o utworzeniu konta. Zawiera ona 
polecenie o konieczności uaktywnienia konta poprzez kliknięcie na link aktywujący, który został wysłany na adres e-mail wskazany w formularzu 
rejestracyjnym. Link ten jest ważny przez 120 minut 

 

10. Aktywacja linku powoduje otwarcie ekranu logowania 

 



11. Po zalogowaniu wyświetla się poniższy ekran 

Uczestnik indywidualny może już w pełni korzystać z funkcjonalności Bazy Usług Rozwojowych. Z tego poziomu jest również możliwość stworzenia profilu 
„Podmiotu świadczącego usługi rozwojowe” lub „Uczestnika instytucjonalnego”. 

 

 



KROK 2: TWORZENIE PROFILU UCZESTNIKA INSTYTUCJONALNEGO 

1. Po zalogowaniu wyświetla się ekran Lista profili. Aby stworzyć profil przedsiębiorcy korzystającego z usług rozwojowych lub delegujących 
pracowników do udziału w usługach rozwojowych należy wybrać profil „Uczestnik instytucjonalny” 

 

 



2. Po wybraniu opcji „Chcę pracować jako uczestnik instytucjonalny” należy wybrać w strefie uczestnika „Dodaj profil uczestnika instytucjonalnego” 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. W „Formularzu uczestnika instytucjonalnego” w sekcji „Dane podstawowe” należy wypełnić pola obowiązkowe: (Rysunek 3): 
•    Nazwa/Imię nazwisko 
•    NIP 
•    Typ instytucji 
•     Obszar działalności 

 



4. Następnie należy wypełnić pola w sekcji „Dane teleadresowe”. Po sprawdzeniu formularza i upewnieniu się, iż podane dane są zgodne ze stanem 
faktycznym akceptujemy formularz za pomocą przycisku „Zatwierdź formularz” 

 



KROK 3: ZGŁOSZENIE NA USŁUGĘ Z DOFINANSOWANIEM 

1. Każdy pracownik, którego pracodawca chce zgłosić na usługę musi zarejestrować się w bazie usług rozwojowych jako uczestnik indywidualny (patrz 
krok 1) 

 

2. Następnie w zakładce Moduł użytkownika Zaproszenia i wnioski, pracownik klika niebieski przycisk Chcę dołączyć do profilu uczestnika 
instytucjonalnego jako pracownik. Pracodawca zostaje poinformowany o tym poprzez wiadomość e-mail. W wiadomości znajduje się link 
aktywacyjny, który pracodawca musi zaakceptować. Dopiero od tego momentu pracodawca widzi na swoim profilu instytucjonalnym pracownika, 
którego chce skierować na usługę. 
 

 

 



3. Następnie pracodawca loguje się do Bazy Usług Rozwojowych i wybra przycisk „Chcę pracować jako uczestnik instytucjonalny”  

 

 



4. Następnie przy nazwie instytucji należy wybrać przycisk „Pracuj jako”  

 

 



5. U góry ekranu na pomarańczowym tle znajduje się przycisk Usługi rozwojowe. 

 

 

 

 



6. Po jego kliknięciu pojawiają się ofert usług dostępne w Bazie. Daną usługę, można znaleźć za pośrednictwem wyszukiwarki lub po wskazanych 
kategoriach. Po znalezieniu danej usługi należy, kliknąć w „tytuł usługi”, aby poznać dane szczegółowe 

 

 



 
 

7. Po wybraniu usługi rozwojowej zostaną wyświetlone jej dane szczegółowe, gdzie będzie możliwość zgłoszenia się lub zgłoszenia swoich 
pracowników do uczestnictwa poprzez wybranie przycisku „Zapisz się na usługę” 

 



8. W formularzu zgłoszenia na usługę, należy dodać pracowników, którzy mają wziąć udział w szkoleniu oraz przy każdym wskazać ID Wsparcia nadane 
przez Operatora. W momencie, kiedy zostaną wypełnione wszystkie dane oraz dodani pracownicy należy zatwierdzić zgłoszenie poprzez przycisk 
„Wyślij zgłoszenie” 

 



9. Po wysłaniu zgłoszenia na usługę, należy wejść w „Module użytkownika” do zakładki „Pracownicy”. Zostanie tam zawarta informacja, czy w związku z 
chęcią skorzystania z dofinansowania należy uzupełnić dane dodatkowe, przez pracownika. Jeżeli na wysokości imienia i nazwiska danego 
pracownika pojawi się symbol wykrzyknika na czerwonym tle, to oznacza, iż konieczne jest wypełnienie przez niego danych dodatkowych, aby wziąć 
udział w usłudze. Symbol na zielonym tle oznacza, iż dane zostały uzupełnione. Dane dodatkowe uzupełnia się jedynie raz. W momencie 
uzupełnienia danych dodatkowych przez pracowników zgłoszenie na usługę jest zrealizowane i Podmiot świadczący usługi rozwojowe „widzi” 
zgłoszenie. 

 

 



10. Wymagane dane dodatkowe przy zapisie na usługę dofinansowaną można uzupełnić w profilu uczestnika indywidualnego, w zakładce „Moje dane”. 
Po wypełnieniu danych wymaganych – wskazanych strzałkami na poniższym zdjęciu – należy zatwierdzić zmiany poprzez wybranie przycisku „Zapisz 
dane”. 

 



 

 



KROK 4: OCENA USŁUGI ROZWOJOWEJ 

Po zrealizowaniu usługi rozwojowej na profilu uczestnika indywidualnego / uczestnika instytucjonalnego zostanie wygenerowana ankieta, którą 
obowiązkowo należy wypełnić, aby uzyskać od Operatora refundację kosztów usługi.   

 


