
 

 

 
 

 

 

INSTRUKCJA KORZYSTANIA  
Z „PANELU PRZEDSIĘBIORCY”  

W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM  
„LUBUSKIE BONY ROZWOJOWE”  

system.lubuskiebony.pl 

 
 

 
 

Projekt „Lubuskie Bony Rozwojowe” 
Realizowany jest w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Lubuskiego 2021-2027 

Oś priorytetowa 6 Fundusze Europejskie na wsparcie obywateli 
Działanie 06.03 Zdrowy, aktywny i kompetentny pracownik, 

na podstawie Umowy o dofinansowanie nr FELB.06.03-IZ.00-0003/24-00 

 

 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. Logowanie 
1.1. System dostępny jest dla wszystkich zainteresowanych pod adresem https://system.lubuskiebony.pl/ 

 

 
 

1.2. Posiadacze konta mogą zalogować się podając numer NIP firmy (na którą zarejestrowane zostało konto) oraz 
ustalone hasło dostępu. 

1.3. Wprowadzone dane należy zatwierdzić przyciskiem „Zaloguj się”. 
1.4. Nowi użytkownicy, w celu utworzenia konta, powinni skorzystać z dostępnego pod formularzem logowania 

przycisku „Zarejestruj się”. 
 

2. Rejestracja konta 
W celu założenia konta należy przejść proces rejestracji uzupełniając wszystkie wymagane w formularzu pola: 
 
2.1. Cel rejestracji 

 

 
 
W tej sekcji użytkownik musi określić, czy firma, dla której chce utworzyć konto:  
 

https://system.lubuskiebony.pl/


 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.1. zainteresowania jest wyłącznie otrzymaniem dofinansowania usług rozwojowych dla siebie lub jej 
pracowników (opcja „Przedsiębiorca”), 

2.1.2. zainteresowana jest wyłącznie rozliczeniem oferowanych na rzecz innych przedsiębiorców usług 
rozwojowych (opcja „Firma szkoleniowa”), 

2.1.3. zainteresowana jest zarówno otrzymaniem dofinansowania usług rozwojowych jak i rozliczeniem usług 
rozwojowych, które firma świadczy na rzecz innych przedsiębiorców (opcja „Przedsiębiorca/firma 
szkoleniowa”). 
 

2.2. Dane użytkownika 
W tej sekcji należy podać dane osoby, która będzie z konta korzystała, aby w razie potrzeby można było 
skontaktować się z nią poza systemem (imię, nazwisko, numer telefonu oraz adres e-mail). W celu uniknięcia 
potencjalnych literówek w adresie e-mail, należy wprowadzić go dwukrotnie. Adres ten jest kluczowy dla procesu 
składania wniosków, jako że to właśnie na niego system będzie wysyłał stosowne powiadomienia. 
 

  
 

2.3. Dane przedsiębiorstwa (siedziby) 
Kolejna sekcja formularza wymaga podania danych siedziby firmy, na rzecz której rejestrowane jest konto: 
2.3.1. NIP 

Po wprowadzeniu numeru NIP, możliwe jest skorzystanie z opcji „Pobierz dane z GUS”. Spowoduje to 
zaimportowanie danych z rejestru GUS do kolejnych pól formularza. 
UWAGA: Należy dokładnie zweryfikować, czy zaimportowane dane są właściwe. 

2.3.2. REGON 
2.3.3. Rodzaj rejestru (w którym figuruje przedsiębiorstwo) 
2.3.4. Nazwa przedsiębiorstwa 
2.3.5. Województwo 
2.3.6. Powiat 
2.3.7. Gmina 
2.3.8. Miejscowość 
2.3.9. Kod pocztowy 
2.3.10. Ulica 
2.3.11. Nr budynku 
2.3.12. Nr lokalu (pole opcjonalne) 
2.3.13. Nr telefonu 
2.3.14. Adres e-mail 
2.3.15. Adres www (pole opcjonalne) 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

2.4. Wyrażone zgody 
Wymagane jest zaznaczenie wszystkich wymienione w formularzu zgód. 
 

 
 

2.5. Autoryzacja adresu e-mail i potwierdzenie chęci rejestracji konta 
Po kliknięciu przycisku „Zarejestruj konto” na adres e-mail podany w sekcji „Dane użytkownika” zostanie 
wysłana wiadomość z prośbą o potwierdzenie chęci założenia konta. 
 

2.6. Otrzymanie hasła dostępu 
Po potwierdzenie chęci rejestracji konta, system wyśle kolejną wiadomość e-mail zawierającą wygenerowane 
automatycznie hasło dostępu. Hasło to, wraz z numerem NIP należy wprowadzić na ekranie logowania. Po 
zalogowaniu możliwa jest zmiana hasła na ciąg znaków znany wyłącznie użytkownikowi. 
 

3. Opcja „Nie pamiętasz hasła?” 
 
3.1. W przypadku utraty dostępu do oryginalnie wygenerowanego hasła lub w przypadku zapomnienia 

nowoustawionego hasła zaleca się skorzystanie z widocznej na ekranie logowania opcji „Nie pamiętasz hasła?”: 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.2. Następnie, należy podać nr NIP konta, do którego hasło chcemy zmienić i kliknąć przycisk „Wyślij kod” widoczny 
w polu „Kod e-mail”. 

3.3. Na adres e-mail przypisany do podanego numeru NIP zostanie wysłany kod, który należy wprowadzić w polu 
„Kod e-mail”. 

3.4. Po zatwierdzeniu wprowadzonych danych przyciskiem „Wyślij” na adres e-mail przypisany do podanego numeru 
NIP zostanie wysłane nowe hasło dostępu. 
 

4. Edycja danych konta 
Po zalogowaniu do systemu, w module „Ustawienia” możliwa jest edycja zarówno danych wprowadzonych podczas 
rejestracji jak i hasła dostępu do konta. 
 

 
 

4.1. Dane konta 
Aby przejść do edycji danych firmy należy skorzystać z przycisku „Edytuj dane” widocznego w prawym dolnym 
rogu ekranu (możliwa jest edycja wszystkich danych z wyjątkiem pola „NIP”): 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

4.2. Zmiana hasła 
 
4.2.1. W celu zmiany hasła niezbędne jest podanie i powtórzenie nowego hasła (w celu uniknięcia literówek)  
4.2.2. Następnie należy skorzystać z przycisku „Wyślij kod” widocznego w polu „Kod e-mail”. Po jego 

wciśnięciu na przypisany do konta adres e-mail zostanie wysłany kod autoryzujący, który należy 
wprowadzić w polu „Kod e-mail”.  

4.2.3. Po wprowadzeniu nowego hasła, jego powtórzenia oraz kodu autoryzującego wysyłanego drogą mailową 
należy zatwierdzić dane klikając przycisk „Zapisz zmiany”. 
UWAGA: Ze względów bezpieczeństwa nowe hasło musi zawierać co najmniej: 
• 12 znaków 
• 1 małą literę 
• 1 wielką literę 
• 1 cyfrę 
• 1 znak specjalny 

 
5. Moduł „Wiadomości” 

Za pośrednictwem modułu „Wiadomości” możliwa jest wymiana informacji z Operatorami odpowiedzialnymi za 
procesowanie wniosków zgłaszanych za pośrednictwem systemu „Lubuskie Bony Rozwojowe”: 
 

 
 
5.1. Informacja o nieodebranych wiadomościach 

W przypadku otrzymania nowej wiadomości obok ikony koperty pojawi się numerek informujący o liczbie 
powiadomień nieodebranych od Operatora: 
 

 
 

5.2. Lista wiadomości 
Po przejściu do modułu „Wiadomości” dostępny jest wgląd w listę wszystkich rozpoczętych wątków 
korespondencji (niezależnie, czy rozpoczął je użytkownik czy Operator). 
 

 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

5.3. Nowa wiadomość 
 
5.3.1. Nowy wątek 

W celu zainicjowania nowego tematu korespondencji (np. w celu dopytania o wątpliwości związane z 
nowo złożonym wnioskiem) należy skorzystać z przycisku „Utwórz nowy wątek”, widocznego w 
prawym górnym rogu ekranu. W formularzu wiadomości należy podać następujące informacje: 
• Region – jeśli użytkownik wnioskuje o dofinansowanie dla firmy/oddziału zlokalizowanego w rejonie 

gorzowskim, należy wybrać opcję „gorzowski”, jeśli firma/oddział zlokalizowana jest w rejonie 
zielonogórskim należy wybrać opcję „zielonogórski”. 

• Temat wiadomości – temat powinien po krótce opisać naturę poruszanego problemu 
• Treść wiadomości – w treści należy zawrzeć szczegółowy opis zapytania, z którym użytkownik 

zgłasza się do Operatora. 
• Załączniki – pole opcjonalne, umożliwiające dodanie np. dokumentów lub zdjęć czy zrzutów ekranu, 

które pozwolą lepiej wyjaśnić naturę problemu/pytania zgłaszanego przez użytkownika. 
 

 
 

5.3.2. Odpowiedź w istniejącym wątku 
W celu kontynuowania konwersacji zainicjowanej we wcześniej utworzonym wątku, wystarczy przejść do 
szczegółów wybranego wątku i skorzystać z widocznego w prawym górnym rogu (nad treściami 
wymienianych wiadomości) przycisku „Dodaj odpowiedź”. Formularz należy uzupełnić analogicznie jak 
podczas tworzenia nowego wątku (pkt. 5.3.1). 
 

5.3.3. Wiadomości systemowe 
W przypadku powiadomień systemowych, które mają na celu poinformowanie wszystkich użytkowników 
o konkretnych zmianach (jak np. zmiany w regulaminie), opcja odpowiedzi nie będzie dostępna. 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

6. Składanie wniosku o dofinansowanie 
Możliwość zarządzania składanymi wnioskami o dofinansowanie dostępna jest w menu bocznym, w sekcji 
„Przedsiębiorca”. 
 
6.1. Nowy wniosek 

 
6.1.1. Tworzenie nowego wniosku 

W celu utworzenia nowego wniosku o dofinansowanie należy kliknąć widoczną w menu bocznym pozycję 
„Wnioski o dofinansowanie”, a następnie dział „Nowy wniosek”. Spowoduje to utworzenie szkicu 
wniosku (wersji roboczej), który wymagał będzie wprowadzenia wszystkich danych niezbędnych do 
ostatecznego złożenia wniosku. 
 

 
 

6.1.2. Edycja utworzonego szkicu 
Na ekranie podglądu tworzonego wniosku przy sekcjach, które wymagają uzupełnienia brakujących 
informacji widnieje stosowny komunikat: 
 

 
 
Aby przejść do edycji danych, należy kliknąć przycisk „Edytuj dane” widoczny w prawym dolnym rogu 
wybranej sekcji. 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.3. Dane przedsiębiorstwa 
Dane firmy wraz z adresem siedziby system importuje automatycznie z „Danych konta” dostępnych do 
edycji w module „Ustawienia” (pkt. 4.1). 
 

 
 
• Podstawowe dane przedsiębiorstwa 

o NIP 
o REGON 
o Rodzaj rejestru - możliwe do wyboru opcje to: „CEiDG”, „KRS”, „Inny” 
o Typ prowadzonej działalności (lub nr KRS/nazwa rejestru i numer – w zależności od opcji wybranej 

w polu „Rodzaj rejestru”) 
o Nazwa przedsiębiorstwa 

• Dane siedziby przedsiębiorstwa 
o Województwo 
o Powiat 
o Gmina 
o Miejscowość 
o Kod pocztowy 
o Ulica 
o Nr budynku 
o Nr lokalu 
o Nr telefonu 
o Adres e-mail 
o Adres www 
o Nr rachunku bankowego (firmowego) 

 
W celu zatwierdzenia wprowadzonych informacji należy skorzystać z przycisku „Zapisz zmiany”, 
widocznego w prawym dolnym rogu formularza. 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.4. Dane oddziału, filii lub innej jednostki organizacyjnej na terenie woj. Lubuskiego 
Jeśli planowane usługi rozwojowe będą kierowane do pracowników oddziału lub filii przedsiębiorstwa 
konieczne jest wskazanie takich oddziałów lub filii: 
 

 
 
• Powiat 
• Gmina 
• Miejscowość 
• Kod pocztowy 
• Ulica 
• Nr budynku 
• Nr lokalu 
• Nr telefonu 
• Adres e-mail 
• Nr rachunku bankowego (oddziału) 

 
Aby zatwierdzić wprowadzone dane należy skorzystać z przycisku „Dodaj oddział/filię”.  
Podsumowanie wprowadzonych danych pojawi się nad formularzem, umożliwiając tym samym 
wprowadzenie danych kolejnego oddziału/filii. 
Po wprowadzeniu informacji o wszystkich oddziałach biorących udział w usłudze rozwojowej należy 
zapisać zmiany klikając przycisk „Zapisz zmiany” widoczny w prawym dolnym rogu formularza. 
 

6.1.5. Osoby reprezentujące podmiot i odpowiedzialne za kontakt roboczy 
W tej sekcji należy podać dane osób uprawnionych do reprezentowania firmy podczas podpisywania 
Umowy Wsparcia oraz osoby wyznaczonej do kontaktów roboczych (w obu przypadkach może to być 
jedna i ta sama osoba): 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
• Osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu 

o Imię 
o Nazwisko 
o Stanowisko 
o Nr telefonu 
o Adres e-mail 
o Zamieszkała/-y w 
o Kod pocztowy 
o Przy ulicy 
o Nr budynku 
o Nr lokalu 
Aby zatwierdzić wprowadzone dane należy skorzystać z przycisku „Dodaj osobę”.  
Podsumowanie wprowadzonych danych pojawi się nad formularzem, umożliwiając tym samym 
wprowadzenie danych kolejnej osoby. 
 

• Osoba do kontaktów roboczych 
o Imię 
o Nazwisko 
o Nr telefonu 
o Adres e-mail 
o Określenie czy osoba wskazana do kontaktu jest pracownikiem podmiotu wnioskującego o 

dofinansowanie - w przypadku odpowiedzi „Nie”, w dalszej części wniosku konieczne będzie 
dostarczenie „Oświadczenia w przedmiocie upoważnienia osoby do kontaktu”. 

 
Po wprowadzeniu wszystkich niezbędnych informacji należy zapisać zmiany korzystając z przycisku 
„Zapisz zmiany” widocznego w prawym dolnym rogu formularza. 
 

6.1.6. Kwalifikator MMŚP 
Zadaniem tej sekcji jest zakwalifikowanie Wnioskodawcy ubiegającego się o dofinansowanie do kategorii 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

mikro, małych, średnich lub dużych przedsiębiorstw. Pierwszy etap tego procesu dotyczy 
zidentyfikowania, czy Wnioskodawca posiada udziały w innych przedsiębiorstwach lub czy inne 
przedsiębiorstwa posiadają udziały w przedsiębiorstwie Wnioskodawcy. Należy odpowiedzieć na 
stosowne pytania w zależności czy odpowiedź będzie przecząca, czy twierdząca: 
 

 
 
Po udzieleniu odpowiedzi na wszystkie wymagane pytania należy zapisać zmiany korzystając z przycisku 
„Zapisz zmiany” widocznego w prawym dolnym rogu formularza. 
 

6.1.7. Dane finansowe wnioskodawcy, podmiotów partnerskich oraz powiązanych 
Drugi etap kwalifikowania firmy jako mikro, małe, średnie lub duże przedsiębiorstwo obejmuję analizę 
wyników finansowych z 3 ostatnich okresów rozliczeniowych: 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Jeśli dane z 3 ostatnich okresów będą niewystarczające system może poprosić o podanie danych  
z kolejnego, 4 czy nawet 5 okresu rozliczeniowego. 
 
W przypadku występowania podmiotów powiązanych oraz partnerskich konieczne jest wprowadzenie w 
formularzu danych finansowych również i tych przedsiębiorstw. 
 
Po wprowadzeniu wszystkich niezbędnych informacji należy zapisać zmiany korzystając z przycisku 
„Zapisz zmiany” widocznego w prawym dolnym rogu formularza. 
 

6.1.8. Planowane usługi rozwojowe 
W tej części wniosku należy doprecyzować charakter planowanych usług rozwojowych. 
 
• Wybór rodzaju usługi rozwojowej 

Wymaga określenia typu planowanej usługi rozwojowej – dostępne do wyboru opcje to: 
„TYP A - Szkolenia/doradztwo z zakresu kompetencji miękkich”, „TYP B - Szkolenia/doradztwo z 
zakresu kompetencji twardych”, „TYP C - ZRK/Studia podyplomowe/Egzamin”: 
 

 
 

• Planowane usługi rozwojowe i uzasadnienie potrzeby ich realizacji 
Wymaga opisania tematyki wybranych usług oraz wskazania na jakiej podstawie dokonano ich wyboru 
(np. dokonana analiza potrzeb rozwojowych), określenia czy zakres tematyczny usług rozwojowych 
odpowiada indywidualnym potrzebom rozwojowym przedsiębiorstwa, jak również określenia, jakie są 
cele rozwojowe przedsiębiorstwa, które będą możliwe do osiągnięcia dzięki zrealizowaniu 
planowanych usług: 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• Pracownicy planowani do oddelegowania na usługi rozwojowe 
Wymaga określenia liczby pracowników, których Wnioskodawca planuje oddelegować na usługi, 
liczbę zawartych w tym kobiet oraz liczbę zawartych w tym pracowników oddelegowywanych na 
szkolenie z zakresu „zielonych kompetencji”. 
 

 
 

• Zgodność stanowisk pracowników z tematyką usługi rozwojowej 
Wymaga wprowadzenia uzasadnienia zgodności tematyki usługi rozwojowej lub brak takiej zgodności 
w odniesieniu do stanowisk obejmowanych przez pracowników. 
 

 
 

Po wprowadzeniu wszystkich niezbędnych informacji należy zapisać zmiany korzystając z przycisku 
„Zapisz zmiany” widocznego w prawym dolnym rogu formularza. 
 

6.1.9. Wnioskowana wysokość wsparcia 
W tej części wniosku większość informacji uzupełnia się automatycznie na podstawie informacji 
wprowadzonych w poprzednich częściach wniosku. Jedyną informacją, którą należy wprowadzić jest 
„Całkowita kwalifikowalna wartość usług rozwojowych w PLN” – pole to znajduje się w sekcji 
„Wnioskowana wartość wsparcia”: 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Po wprowadzeniu właściwej kwoty należy zapisać zmiany korzystając z przycisku „Zapisz zmiany” 
widocznego w prawym dolnym rogu formularza. 
 

6.1.10. Załączniki 
W tej sekcji wymagane jest wgranie odpowiednich dokumentów: 
 

 
 
• Jeśli plik powinien zostać przygotowany według ustalonego wzoru – taki wzór można pobrać 

korzystając z przycisku „Pobierz wzór” 
• W celu załączenia pliku należy skorzystać z przycisku „Dodaj plik” w wybranej sekcji  
• Następnie w pojawiającym się okienku należy kliknąć przycisk „Wybierz plik” i wskazać plik z dysku, 

który chcemy załączyć do wniosku – po jego wskazaniu zostanie on automatycznie wgrany: 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• W przypadku wgrania niewłaściwego pliku, można usunąć go korzystając z przycisku „Usuń” 
widocznego na liście wgranych dokumentów: 
 

 

Aby wrócić do podglądu wniosku po wprowadzeniu wszystkich niezbędnych załączników wystarczy 
skorzystać z przycisku „Powrót”, widocznego w prawym dolnym rogu formularza. 

6.1.11. Oświadczenia 
W tej sekcji wymagane jest złożenie stosownych oświadczeń. 
 

 
 
Po wprowadzeniu wszystkich niezbędnych informacji należy zapisać zmiany korzystając z przycisku 
„Zapisz zmiany” widocznego w prawym dolnym rogu formularza. 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.12. Status wniosku 
W tej sekcji znaleźć można następujące informacje: 
 
• Nr wniosku – po wysłaniu wniosku do weryfikacji wyświetlony zostanie tu ostatecznie przypisany do 

wniosku numer 
• Status wniosku – pozwala śledzić na jakim etapie procesowania znajduje się dany wniosek 

(domyślny status przed wysłaniem go do weryfikacji to „Wersja robocza”) 
• Data złożenia wniosku – po wysłaniu wniosku do weryfikacji wyświetlona zostanie tu data wraz z 

godziną jego wysłania 
 

6.1.13. Wysłanie wniosku do weryfikacji 
W celu wysłania wniosku do weryfikacji należy uzupełnić wszystkie wymagane dane w poszczególnych 
sekcjach wniosku, a następnie skorzystać z przycisku „Zatwierdź dane i wyślij wniosek” dostępnego na 
ekranie podglądu wniosku, w sekcji „Status wniosku”: 
 

 
 

6.1.14. Pobranie wniosku o dofinansowanie w PDF 
Po zatwierdzeniu wniosku, na ekranie podglądu (pod „Statusem wniosku”) pojawi się nowa sekcja 
zatytułowana „Wniosek o dofinansowanie w PDF”. Z jej poziomu możliwe jest pobranie wysłanego 
wniosku na dysk komputera w formie pliku PDF. 
 

 
 

6.1.15. Procesowanie wniosku 
Na etapie procesowania wniosku system wyśle odpowiednie powiadomienia automatycznie, a w razie 
wystąpienia takiej potrzeby Operator skontaktuje się z użytkownikiem za pośrednictwem modułu 
„Wiadomości” (pkt. 5). 
 

6.2. Lista wniosków 
Dostępny w menu bocznym w sekcji „Wnioski o dofinansowanie” dział „Lista wniosków” umożliwia wygodny 
wgląd w listę wszystkich złożonych za pośrednictwem systemu wniosków o dofinansowanie: 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Widoczna tam tabela zapewnia możliwość sprawnego śledzenia zmian statusów dla poszczególnych wniosków 
bez potrzeby przechodzenia do podglądu danego wniosku. W przypadku dużej ilości złożonych wniosków 
możliwe jest również skorzystanie z umieszczonej nad tabelą wyszukiwarki pozwalającej np. odnaleźć wniosek  
o konkretnym numerze, złożony w danym okresie, dotyczący konkretnego rodzaju usługi rozwojowej czy wniosek 
o określonym statusie. 
Aby przejść do podglądu wybranego wniosku wystarczy skorzystać z przycisku „Zobacz” dostępnego  
w kolumnie „Akcje” po prawej stronie tabeli: 
 

 
 

6.3. Kopia istniejącego wniosku 
Jeżeli nowo tworzony wniosek wymaga w dużej mierze wprowadzenia takich samych danych jak jeden  
z uprzednio złożonych wniosków, możliwe jest utworzenie kopii takiego wniosku i zmodyfikowanie jedynie tych 
danych lub załączników, które tego wymagają. Utworzenie kopii można zainicjować na dwa sposoby: 
 

6.3.1. Lista wniosków 
Z poziomu listy wniosków, korzystając z przycisku „Utwórz kopię wniosku” w kolumnie „Akcje” po 
prawej stronie tabeli:  
 

 
 

6.3.2. Podgląd wniosku 
Z poziomu podglądu wniosku, korzystając z przycisku „Utwórz kopię wniosku” wyświetlanego w górnej 
części ekranu na poniższym komunikacie: 
 

 
 

UWAGA: Kopię można tworzyć wyłącznie na bazie wniosków o następujących statusach:  
„Zatwierdzony”, „Odrzucony”, „Wycofany”, „Umowa wygenerowana”, „Umowa podpisana”, „Umowa zakończona”, 
„Umowa anulowana”. 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

7. Podpisanie umowy 
Dostępny w menu bocznym w sekcji „Umowy i aneksy” dział „Lista umów” umożliwia wygodny wgląd w listę 
wszystkich utworzonych na rzecz Wnioskodawcy umów: 
 

 
 
7.1. Po udostępnieniu umowy do podpisania przez Operatora, Wnioskodawca otrzyma stosowne powiadomienie, a 

na „Liście umów” pojawi się odnośnik do utworzonego dokumentu: 
 

 
 

7.2. Aby zweryfikować treść umowy, należy przejść do podglądu korzystając z przycisku „Zobacz” dostępnego 
 w kolumnie „Akcje” po prawej stronie tabeli:  
 

 
 

7.3. W górnej części podglądu umowy znajduje się sekcja „Wzór umowy dla Przedsiębiorcy” umożliwiająca 
pobranie wzoru umowy za pomocą przycisku „Pobierz”. Umowę można podpisać na miejscu,  
w siedzibie Operatora lub korzystając z podpisu cyfrowego. W przypadku chęci podpisania umowy w siedzibie 
Operatora należy skontaktować się z nim za pośrednictwem modułu „Wiadomości” (pkt. 5). 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

7.4. Umowę podpisaną podpisem cyfrowym należy wgrać w sekcji „Umowa podpisana przez Przedsiębiorcę” 
korzystając z przycisku „Dodaj plik”, a następnie wysłać do Operatora korzystając z przycisku „Wyślij umowę”: 
 

 
 

7.5. Po podpisaniu umowy podpisem cyfrowym przez Operatora, na ekranie podglądu pojawi się nowa sekcja: 
„Umowa podpisana przez obie strony”. Z jej poziomu za pomocą przycisku „Pobierz” możliwe jest pobranie 
obustronnie podpisanego dokumentu: 
 

 
 

8. Podpisanie aneksu 
Dostępny w menu bocznym w sekcji „Umowy i aneksy” dział „Lista aneksów” umożliwia wygodny wgląd w listę 
wszystkich utworzonych na rzecz Wnioskodawcy aneksów: 
 

 
 
8.1. Po udostępnieniu aneksu do podpisania przez Operatora, Wnioskodawca otrzyma stosowne powiadomienie,  

a na „Liście aneksów” pojawi się odnośnik do utworzonego dokumentu: 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

8.2. Aby zweryfikować treść aneksu, należy przejść do podglądu korzystając z przycisku „Zobacz” dostępnego 
 w kolumnie „Akcje” po prawej stronie tabeli:  
 

 
 

8.3. W górnej części podglądu aneksu znajduje się sekcja „Wzór aneksu dla Przedsiębiorcy” umożliwiająca pobranie 
wzoru aneksu za pomocą przycisku „Pobierz”. Aneks można podpisać na miejscu, w siedzibie Operatora lub 
korzystając z podpisu cyfrowego. W przypadku chęci podpisania aneksu w siedzibie Operatora należy 
skontaktować się z nim za pośrednictwem modułu „Wiadomości” (pkt. 5). 
 

 
 

8.4. Aneks podpisany podpisem cyfrowym należy wgrać w sekcji „Aneks podpisany przez Przedsiębiorcę” 
korzystając z przycisku „Dodaj plik”, a następnie wysłać do Operatora korzystając z przycisku „Wyślij aneks”: 
 

 
 

8.5. Po podpisaniu aneksu podpisem cyfrowym przez Operatora, na ekranie podglądu pojawi się nowa sekcja: 
„Aneks podpisany przez obie strony”. Z jej poziomu za pomocą przycisku „Pobierz” możliwe jest pobranie 
obustronnie podpisanego dokumentu: 
 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

9. Składanie Wniosku o Bony rozwojowe 
Możliwość zarządzania składanymi wnioskami o dofinansowanie dostępna jest w menu bocznym, w sekcji 
„Przedsiębiorca”. 
 
9.1. Nowy wniosek 

 
9.1.1. Tworzenie nowego wniosku 

W celu utworzenia nowego wniosku o bony rozwojowe należy kliknąć widoczną w menu bocznym 
pozycję „Bony rozwojowe”, a następnie dział „Nowy wniosek”. Spowoduje to utworzenie szkicu 
wniosku (wersji roboczej), który wymagał będzie wprowadzenia wszystkich danych niezbędnych do 
ostatecznego złożenia wniosku. Wniosek o bony generowany jest na podstawie podpisanej umowy. 
 

 
 

9.1.2. Edycja utworzonego szkicu 
Na ekranie podglądu tworzonego wniosku przy sekcjach, które wymagają uzupełnienia brakujących 
informacji widnieje stosowny komunikat: 
 

 
 
Aby przejść do edycji danych, należy kliknąć przycisk „Edytuj dane” widoczny w prawym dolnym rogu 
wybranej sekcji. 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

9.1.3. Specyfikacja usługi 
W tej sekcji wymagane jest wprowadzenie parametrów usługi rozwojowej, na którą Wnioskodawca chce 
wysłać pracowników: 
 

 
 
• Nr usługi rozwojowej 
• Nr ID wsparcia – uzupełniany automatycznie na podstawie danych z umowy 
• Rodzaj usługi rozwojowej – uzupełniany automatycznie na podstawie danych z umowy 
• Forma usługi rozwojowej – możliwe do wyboru opcje to: „Stacjonarna”, „Zdalna w czasie 

rzeczywistym”, „Mieszana” 
• Nazwa usługi rozwojowej 
• Cena netto usługi rozwojowej – podawana łącznie dla wszystkich uczestników 
• Cena brutto usługi rozwojowej – podawana łącznie dla wszystkich uczestników 
• Data rozpoczęcia usługi rozwojowej 
• Data zakończenia usługi rozwojowej 
• Nazwa dostawcy usług 
• Adres e-mail dostawcy usług 
• Charakter usługi rozwojowej - możliwe do wyboru opcje to: „Otwarta” oraz „Zamknięta”, w 

przypadku wyboru opcji „Zamknięta” konieczne będzie uzasadnienie zamkniętego charakteru usługi 
• Szczegółowe uzasadnienie wyboru usługi rozwojowej - uzasadnienie, iż zakres tematyczny 

odpowiada indywidualnym potrzebom rozwojowym przedsiębiorstwa, przy czym w polu tym należy 
określić cele rozwojowe przedsiębiorstwa, które są możliwe do osiągnięcia dzięki realizacji danej usługi 
rozwojowej; w przypadku, gdy właściciel oddelegowuje na usługę swoich pracowników - należy 
wskazać zasadność udziału wskazanych osób w danej usłudze 

 
W celu zatwierdzenia wprowadzonych informacji należy skorzystać z przycisku „Zapisz zmiany”, 
widocznego w prawym dolnym rogu formularza. 
 

9.1.4. Dane uczestników 
W tej sekcji należy podać dane pracowników wysyłanych na usługę rozwojową przez Wnioskodawcę: 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• Imię 
• Nazwisko  
• Płeć - możliwe do wyboru opcje to: „Kobieta” oraz „Mężczyzna” 
• Obywatel/-ka RP – możliwe do wyboru opcje to: „Tak” oraz „Nie”  
• PESEL 
• Stanowisko 
• Forma zatrudnienia - możliwe do wyboru opcje to: „Umowa o pracę”, „Umowa cywilno-prawna”, 

„Właściciel, wspólnik” oraz „Inna” (wymagane podanie, jaka) 
Aby zatwierdzić wprowadzone dane należy skorzystać z przycisku „Dodaj osobę”.  
Podsumowanie wprowadzonych danych pojawi się nad formularzem, umożliwiając tym samym 
wprowadzenie danych kolejnej osoby. 
W celu zatwierdzenia wprowadzonych informacji należy skorzystać z przycisku „Zapisz zmiany”, 
widocznego w prawym dolnym rogu formularza. 
 

9.1.5. Załączniki 
W tej sekcji wymagane jest wgranie odpowiednich dokumentów: 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

• Jeśli plik powinien zostać przygotowany według ustalonego wzoru – taki wzór można pobrać 
korzystając z przycisku „Pobierz wzór” 

• W celu załączenia pliku należy skorzystać z przycisku „Dodaj plik” w wybranej sekcji  
• Następnie w pojawiającym się okienku należy kliknąć przycisk „Wybierz plik” i wskazać plik z dysku, 

który chcemy załączyć do wniosku – po jego wskazaniu zostanie on automatycznie wgrany: 
 

 
 

• W przypadku wgrania niewłaściwego pliku, można usunąć go korzystając z przycisku „Usuń” 
widocznego na liście wgranych dokumentów: 
 

 

 
Aby wrócić do podglądu wniosku po wprowadzeniu wszystkich niezbędnych załączników wystarczy 
skorzystać z przycisku „Powrót”, widocznego w prawym dolnym rogu formularza. 
 

9.1.6. Status wniosku 
W tej sekcji znaleźć można następujące informacje: 
 
• Nr wniosku – po wysłaniu wniosku do weryfikacji wyświetlony zostanie tu ostatecznie przypisany do 

wniosku numer 
• Status wniosku – pozwala śledzić na jakim etapie procesowania znajduje się dany wniosek (domyślny 

status przed wysłaniem go do weryfikacji to „Wersja robocza”) 
• Data złożenia wniosku – po wysłaniu wniosku do weryfikacji wyświetlona zostanie tu data wraz z 

godziną jego wysłania 
 

9.1.7. Wysłanie wniosku do weryfikacji 
W celu wysłania wniosku do weryfikacji należy uzupełnić wszystkie wymagane dane w poszczególnych 
sekcjach wniosku, a następnie skorzystać z przycisku „Zatwierdź dane i wyślij wniosek” dostępnego na 
ekranie podglądu wniosku, w sekcji „Status wniosku”: 
 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

9.1.8. Pobranie wniosku o bony rozwojowe w PDF 
Po zatwierdzeniu wniosku, na ekranie podglądu (pod „Statusem wniosku”) pojawi się nowa sekcja 
zatytułowana „Wniosek o bony rozwojowe w PDF”. Z jej poziomu możliwe jest pobranie wysłanego wniosku 
na dysk komputera w formie pliku PDF. 
 

 
 

9.1.9. Pobieranie bonów rozwojowych 
Po wygenerowaniu bonów rozwojowych można odczytać ich numery lub pobrać je w formie pliku PDF  
z poziomu podglądzie wniosku o bony, w sekcji „Bony rozwojowe”. Bony można pobierać pojedynczo, 
korzystając z przycisku „Pobierz” dostępnego w kolumnie „Akcje” po prawej stronie tabeli:  
 

 
 
Możliwe jest również pobranie bonów wszystkich uczestników szkolenia w jednym zbiorczym dokumencie 
PDF, korzystając z widocznego nad tabelą przycisku „Pobierz wszystkie”: 
 

 
 

9.1.10. Procesowanie wniosku 
Na etapie procesowania wniosku system wyśle odpowiednie powiadomienia automatycznie, a w razie 
wystąpienia takiej potrzeby Operator skontaktuje się z użytkownikiem za pośrednictwem modułu 
„Wiadomości” (pkt. 5). 
 

9.2. Lista wniosków 
Dostępny w menu bocznym w sekcji „Wnioski o bony rozwojowe” dział „Lista wniosków” umożliwia wygodny 
wgląd w listę wszystkich złożonych za pośrednictwem systemu wniosków o dofinansowanie: 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Widoczna tam tabela zapewnia możliwość sprawnego śledzenia zmian statusów dla poszczególnych wniosków 
bez potrzeby przechodzenia do podglądu danego wniosku. W przypadku dużej ilości złożonych wniosków 
możliwe jest również skorzystanie z umieszczonej nad tabelą wyszukiwarki pozwalającej np. odnaleźć wniosek  
o konkretnym numerze, dotyczący konkretnego ID wsparcia, złożony w danym okresie, dotyczący konkretnego 
rodzaju usługi rozwojowej czy wniosek o określonym statusie. 
Aby przejść do podglądu wybranego wniosku wystarczy skorzystać z przycisku „Zobacz” dostępnego  
w kolumnie „Akcje” po prawej stronie tabeli: 
 

 
 

9.3. Kopia istniejącego wniosku 
Jeżeli nowo tworzony wniosek wymaga w dużej mierze wprowadzenia takich samych danych jak jeden  
z uprzednio złożonych wniosków, możliwe jest utworzenie kopii takiego wniosku i zmodyfikowanie jedynie tych 
danych lub załączników, które tego wymagają. Utworzenie kopii można zainicjować na dwa sposoby: 
 

9.3.1. Lista wniosków 
Z poziomu listy wniosków, korzystając z przycisku „Utwórz kopię wniosku” w kolumnie „Akcje” po 
prawej stronie tabeli:  
 

 
 

9.3.2. Podgląd wniosku 
Z poziomu podglądu wniosku, korzystając z przycisku „Utwórz kopię wniosku” wyświetlanego w górnej 
części ekranu na poniższym komunikacie: 
 

 
 

UWAGA: Kopię można tworzyć wyłącznie na bazie wniosków o następujących statusach:  
„Zatwierdzony”, „Odrzucony”, „Wycofany”, „Bony wygenerowane”, „Bony zrealizowane”, „Bony anulowane”. 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

9.4. Przyznane bony 
Dostępny w menu bocznym w sekcji „Bony rozwojowe” dział „Przyznane bony” umożliwia wygodny wgląd  
w listę wszystkich wygenerowanych na rzecz Wnioskodawcy bonów rozwojowych: 
 

 
 

Widoczna tam tabela zapewnia możliwość sprawnego śledzenia zmian statusów dla poszczególnych bonów 
rozwojowych. Umieszczona nad tabelą wyszukiwarka pozwala łatwo odnaleźć konkretne pozycje np. odnaleźć 
wniosek bony o konkretnych numerach, przypisane do konkretnej umowy, wygenerowane dla usługi o 
konkretnym ID czy o konkretnym statusie.  
Przyciski dostępne w kolumnie „Akcje” umieszczonej po prawej stronie tabeli umożliwiają przejście do wniosku, 
w ramach którego wygenerowany został dany bon lub pobranie go na dysk komputera w formie pliku PDF: 
 

 

 

10. Wzory dokumentów 
W tym dziale możliwe jest pobranie wzorów dokumentów, które należy wypełnić i dołączyć do składanych wniosków, 
odpowiednio: dla wniosków o dofinansowanie i dla wniosków o bony rozwojowe. Wzory te można również pobrać 
podczas wypełniania wniosku w sekcji „Załączniki”. 
 

 


