
ZGŁOSZENIE KROK PO KROKU

Etap 1 – Rejestracja użytkownika w Bazie Usług Rozwojowych

Etap 2 – Rejestracja w systemie projektu „Rozwijaj się”

Etap 3 – Wniosek na dofinansowanie

Etap 4 – Zapis na usługę



Rejestracji dokonujemy w Bazie Usług Rozwojowych, logując się na stronie:
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/uzytkownik/uzytkownik/rejestracja

Etap 1 – Rejestracja użytkownika w Bazie Usług Rozwojowych

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


W celu rejestracji w Biurze Usług Rozwojowych klikamy w link aktywacyjny
znajdujący się w mailu przesłanym na wskazany adres, a następnie wypełniamy
wszystkie niezbędne dane.



Przed wypełnieniem wniosku na dofinansowanie, należy zarejestrować się w systemie
dostępnym na stronie www.rekrutacja.rozwijajsie.com.pl

Etap 2 – Rejestracja w systemie projektu „Rozwijaj się”

https://rekrutacja.rozwijajsie.com.pl/


W celu rejestracji, wprowadzamy podstawowe dane, takie jak: imię, nazwisko, adres
e-mail oraz hasło do naszego konta. Oświadczamy o zapoznaniu się z regulaminem
projektu i klikamy przycisk Załóż konto.



Na podany adres mailowy zostanie wysłany link, którego kliknięcie powoduje
aktywację naszego konta. Możemy teraz zalogować się do systemu.



W zakładce Moje dokumenty znajdziemy informację o aktualnie przeprowadzanym
naborze wniosków. Jeśli nabór będzie otwarty, dostępny będzie przycisk Wypełnij
formularz. Klikamy w niego, aby przejść do szczegółów naszego wniosku.

Etap 3 – Wniosek na dofinansowanie

W sekcji Dostępne dokumenty wybieramy opcję Dodaj/Edytuj dokument.



W kolejnym okienku przechodzimy do sekcji Formularz i klikamy w przycisk
Wypełnij/Edytuj formularz. 

Przechodzimy do wniosku, który należy dokładnie wypełnić, pamiętając, że dane w
nim zawarte muszą być zgodne ze stanem faktycznym i zgodne z prawdą.



Z Bazy Usług Rozwojowych wybieramy usługę (szkolenie), w której chcemy wziąć
udział - na tym etapie wypełniania wniosku podajemy pełne dane usługi rozwojowej, w
której zamierzamy wziąć udział. Wystarczy wybrać numer karty BUR, aby system mógł
automatycznie wypełnić dane. Istnieje też możliwość wypełnienia danych ręcznie.

Po wypełnieniu wszystkich wymaganych pól i zapoznaniu się z klauzulą informacyjną
o przetwarzaniu danych, zapisujemy nasz formularz.



Wypełniony przez nas formularz należy jeszcze podpisać. W tym celu drukujemy
wygenerowany plik, a następnie podpisujemy go, skanujemy do pliku pdf i
zamieszczamy w systemie.

Po załączeniu dokumentu potwierdzamy akcję przyciskiem Akceptuj dokument.



W sekcji Dostępne dokumenty pojawia się przy formularzu nowy status Dokument
zakończony, a tło zmienia się na kolor na zielony. Oznacza to, że plik został
poprawnie zamieszczony w systemie. 

W taki sam   sposób   postępujemy   z dokumentem   potwierdzającym     zamieszkanie     
w    subregionie.    Zamieszczamy    kolejny    skan i potwierdzamy operację.

Po załączeniu kompletu dokumentów wysyłamy do Operatora zgłoszenie do projektu,
klikając przycisk Wyślij zgłoszenie do projektu. Od tej pory dokumenty nie będą
podlegać edycji.



W przypadku, gdy Operator stwierdzi braki lub nieprawidłowości w złożonym wniosku,
otrzymamy stosowny komunikat mailowy, a w zakładce Moje dokumenty status zmieni
się na Dokumenty do uzupełnienia/wyjaśnienia. Odblokowana zostanie możliwość
edycji wniosku, celem naniesienia poprawek i ponownego odesłania do Operatora.

Gdy wniosek zostanie zweryfikowany pozytywnie, Operator udostępni nam w systemie
umowę wraz z niezbędnymi załącznikami.

Klikając w przycisk Dodaj/Edytuj dokument, przechodzimy do każdego z
załączników, a następnie pobieramy i drukujemy.



Umowę wraz z załącznikami podpisujemy i odsyłamy do Operatora w dwóch
egzemplarzach w wersji papierowej. Po pozytywnym rozpatrzeniu i podpisaniu
dokumentów przez Operatora, status naszego wniosku zmieni się na Umowa podpisana
przez Operatora. Otrzymamy również promesę oraz numer ID wsparcia, dzięki którym
możemy przystąpić do zapisu na wybraną usługę w Bazie Usług Rozwojowych z
dofinansowaniem.



W celu zapisu na usługę należy po zalogowaniu się do Bazy Usług Rozwojowych wybrać
usługę rozwojową. Usługę możemy wybrać wpisując jej numer w wyszukiwarce lub
wyszukać wybierając interesujące Użytkownika kryteria. Wyszukiwarka zaawansowana
znajduje się w zakładce Baza usług w nagłówku górnym systemu.

Proces zapisu rozpoczyna kliknięcie przycisku Zapisz się na widoku karty usługi, która
w polu Dofinansowanie ma zaznaczoną odpowiedź Tak.

Następnie dokonujemy wyboru profilu z którego chce zapisać się na usługę. W
przypadku zapisu użytkownika indywidualnego należy kliknąć przycisk Wybierz na
kaflu użytkownika, który przenosi nas do formularza zapisu.

Etap 4 – Zapis na usługę



Formularz zapisu składa się z:

informacji o usłudze
informacji o zapisywanej osobie
danych do faktury
danych kontaktowych
uwag i zgód formalnych

Formularz wypełniamy i koniecznie klikamy w przycisk Dodaj dofinansowanie. W
oknie dodania ID wsparcia wybieramy z listy rozwijanej numer ID wsparcia i
zatwierdzamy go przyciskiem Zatwierdź, a następnie wysyłamy formularz klikając
Wyślij.



Jeśli zapisujemy się z ID wsparcia po raz pierwszy, nasz zapis otrzymuje status
Niedokończony zapis. W celu ukończenia zapisu uzupełniamy dane w zakładce Moje
dane w sekcji: dane kontaktowe, dane dodatkowe, sytuacja gospodarstwa domowego,
dane zawodowe.

Po wypełnieniu wszystkich danych klikamy przycisk Zapisz dane. W przypadku
prawidłowego uzupełnienia formularza, utrzymamy komunikat o zapisaniu danych,
natomiast komunikaty ostrzegawcze w menu bocznym znikają. Zapis automatycznie
otrzymuje status oczekuje. 
Po akceptacji zapisu przez firmę szkoleniową, możemy już bez przeszkód wziąć udział
w wybranej usłudze.


