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 Opis projektu  

 

Projekt „Lubuskie Bony Rozwojowe w subregionie zielonogórskim – edycja II” funkcjonuje  

w oparciu o tzw. system bonowy, czyli system dystrybucji środków finansowych oparty  

o zastosowanie bonów rozwojowych. 

Projekt zakłada dofinansowanie i rozliczenie kosztów usług rozwojowych zrealizowanych 

wyłącznie przez podmioty wpisane do Bazy Usług Rozwojowych za pomocą Karty Usługi  

i zweryfikowane wstępnie przez Administratora BUR (PARP).  

Baza usług rozwojowych jest dostępna na stronie: www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl  

Beneficjentem Projektu, pełniącym funkcję Operatora dla subregionu zielonogórskiego 

jest Agencja Rozwoju Regionalnego S.A., która prowadzi nabór za pośrednictwem Systemu 

Informatycznego PSF 2.0. 

 

Bony rozwojowe 

 

Bony rozwojowe służą do rozliczenia usługi rozwojowej. 

Jednostką odpowiadającą wartości 1 bonu rozwojowego jest 100,00 PLN. 

Bony Rozwojowe mogą mieć formę papierową lub elektroniczną. 

Wzór bonu rozwojowego: 
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System Informatyczny PSF 2.0 

 

System informatyczny PSF 2.0 (System informatyczny PSF) – system informatyczny służący 

do obsługi projektu, składania formularzy, zarządzania, dystrybucji oraz rozliczania bonów 

rozwojowych przez Operatora.  

 

 

System informatyczny PSF jest dostępny na stronie Operatora 

www.lubuskiebony.pl / www.bony.region.zgora.pl 

 

    

System informatyczny PSF jest dedykowany dwóm grupom odbiorców: 

• Przedsiębiorcom; 

• Podmiotom świadczącym usługi rozwojowe. 

 

Moduł Podmiotu świadczącego usługi rozwojowe 

 

Za pośrednictwem Systemu informatycznego PSF dostępnego w module Podmiotu 

świadczącego usługę rozwojową dokonuje się rozliczenia usługi, w tym bonów rozwojowych 

poprzez złożenie Formularza Rozliczenia Usługi Rozwojowej. 

 

Rozliczenie usługi rozwojowej 

 

1) Operator przyznaje przedsiębiorcy bony rozwojowe, 

2) Uczestnik Projektu (Przedsiębiorca i/lub pracownik przedsiębiorcy) bierze udział  

w usłudze rozwojowej, 

3) Uczestnik projektu w dniu zakończenia realizacji usługi przekazuje dla Podmiotu 

świadczącego usługi rozwojowe bony rozwojowe w wybranej formie papierowej lub 

elektronicznej na email wskazany przez Podmiot świadczący usługi rozwojowe, 

4) Podmiot świadczący usługi rozwojowe zmienia status uczestnika w BUR 

z zatwierdzony na ukończył, 

5) Przedsiębiorca i jego pracownicy oceniają niezwłocznie usługę rozwojową 

wypełniając ankietę on-line w Bazie Usług Rozwojowych, zgodnie z Systemem 

Oceny Usług Rozwojowych, 

6) Podmiot świadczący usługi rozwojowe, przystępuje do jej rozliczenia - zgodnie 

z poniższym schematem:  
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KROK 1 

Wejdź na stronę: www.lubuskiebony.pl i wybierz subregion zielonogórski  
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KROK 2 

 

Wejdź do modułu „Dla Podmiotu świadczącego usługi rozwojowe” i wybierz zakładkę 

„Rozlicz bony” 
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KROK 3 

 

Użytkownik zostaje przekierowany do systemu informatycznego PSF – w pierwszej 

kolejności należy założyć konto użytkownika w „GENERATORZE FORMULARZY”, 

rejestrując się na stronie i podając poniższe dane: 

• imię i nazwisko, 

• adres e-mail (login), 

• hasło, 

• numer telefonu, 

• zaznacz w kwadracie, „Nie jestem robotem”, 

• kliknij „zarejestruj”. 
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KROK 4 

 

Jeśli masz już konto w „GENERATORZE FORMULARZY”, zaloguj się  

w systemie, uzupełniając poniższe pola: 

• e-mail (login), 

• hasło, 

• zaznacz kwadrat, „Nie jestem robotem”, 

• kliknij „zaloguj się”. 
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KROK 5 

 

Po zalogowaniu do systemu wejdź w „Moduł Podmiotu świadczącego usługi rozwojowe”. 

Wybierz „Form. rozliczenia usługi rozwojowej” i pole „Dodaj nowy formularz”. 
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KROK 6 

W zakładce Dane Podmiotu świadczącego usługi rozwojowe należy podać: 

• Nazwę,  

• NIP,  

• REGON,   

• Nr rachunku bankowego (służącego do rozliczeń usługi rozwojowej, zgodnego  

z numerem rachunku wskazanym na rachunku / fakturze), 

• Dane teleadresowe, 

• Dane osoby do kontaktu/sporządzającej rozliczenie. 
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KROK 7 

W polu Dane usługi rozwojowej należy podać: 

• Numer usługi,  

• Tytuł usługi,  

• Cenę netto i cenę brutto usługi pomnożoną przez liczbę uczestników,  

• Datę rozpoczęcia i datę zakończenia usługi,  

• Rodzaj usługi (doradcza, szkoleniowa, jednorazowa), 

• Nazwę przedsiębiorstwa uczestniczącego w usłudze rozwojowej. 

 

 

 
 

 

Dodaj numery bonów:  
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• pojedynczo: wpisz nr podany na bonie rozwojowym i zapisz. 

System Informatyczny PSF dokonuje automatycznej weryfikacji poprawności 

wprowadzonego numeru. 

 

 

 

 

• seryjnie: wpisz Pierwszy numer bonu, Ostatni numer bonu, Miesiąc oraz Rok i zapisz. 

System Informatyczny PSF automatycznie uzupełnia cały zakres wygenerowanych 

bonów rozwojowych. 
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KROK 8 

 

Do Formularza należy dołączyć załączniki (w formie skanów): 

 

 

 

• Faktura lub Rachunek lub inny równoważny dowód księgowy,  

• Zaświadczenie lub potwierdzenie ukończenia przez danego uczestnika 

indywidualnego usługi rozwojowej wydane przez Podmiot świadczący usługi 

rozwojowe, 

• Inne. 

 

 

Opis dokumentów rozliczeniowych: 

 

Faktura lub rachunek lub inny równoważny dowód księgowy powinien zawierać: 

� dane uczestnika instytucjonalnego (nazwa przedsiębiorstwa), 

� dane uczestnika indywidualnego uczestniczącego w usłudze rozwojowej (imię i 

nazwisko),  

� datę przeprowadzenia usługi rozwojowej,  

� liczbę godzin,  

� identyfikator nadany w Bazie Usług Rozwojowych (numer ID wsparcia), 

� identyfikator Karty Usługi (numer usługi).  
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Potwierdzenie ukończenia przez danego uczestnika indywidualnego usługi rozwojowej wydane 

przez Podmiot świadczący usługę rozwojową, powinno zawierać: 

 

� dane podmiotu wystawiającego zaświadczenie (numer NIP, nazwa i adres), 

� dane uczestnika instytucjonalnego (numer NIP, nazwa i adres), 

� imię i nazwisko uczestnika indywidualnego (pracownika oddelegowanego do uczestnictwa  

w danej usłudze rozwojowej), 

� datę świadczenia usługi rozwojowej,  

� tytuł usługi rozwojowej zgodny z Kartą Usługi,  

� liczbę godzin,  

� identyfikator nadany w Bazie Usług Rozwojowych (numer ID wsparcia),  

� identyfikator Karty Usługi (numer usługi), 

� informację nt. efektów uczenia się, do których uzyskania usługobiorca przygotowywał się 

w procesie uczenia się lub innych osiągniętych efektów tych usług oraz kod kwalifikacji 

w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, jeżeli usługa miała na celu przygotowanie 

do uzyskania kwalifikacji, o której mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. 

o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 2153 ze zm.), w sposób 

określony w tej ustawie, 

� podpis osoby wystawiającej dokument. 
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KROK 9  

 

Po wypełnieniu wszystkich niezbędnych danych sprawdź poprawność wprowadzonych 

danych („Sprawdź”), w przypadku braku błędów kliknij w przycisk „Prześlij formularz do 

Operatora”. 
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KROK 10 

W przypadku negatywnej oceny Formularza rozliczenia usługi rozwojowej, Podmiot 

świadczący usługi rozwojowe otrzyma drogą mailową Kartę oceny wraz ze wskazanymi 

uchybieniami. 

Składając ponownie Formularz rozliczenia usługi rozwojowej, Podmiot świadczący usługi 

rozwojowe może skorzystać z wcześniejszego już wypełnionego i wysłanego formularza, 

dokonując jedynie aktualizacji i poprawy zgodnie z Kartą oceny.  

W tym celu w generatorze formularzy w zakładce Moduł Podmiotu świadczącego usługi 

rozwojowe należy postępować zgodnie z poniższymi punktami: 

� wejdź w zakładkę „Formularz rozliczenia usługi rozwojowej (wysłane)”, 

� kliknij przycisk „aktualizuj Formularz” i zaakceptuj, pojawia się komunikat 

„Formularz został przetworzony”, 

� wejdź w zakładkę „Formularz rozliczenia usługi rozwojowej (robocze)” i pierwszy na 

górze znajduje się zaktualizowany Formularz, 

� zaznacz zaktualizowany Formularz i edytuj (w tym momencie można nanosić zmiany 

zgodnie z Kartą oceny). 

Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentów rozliczeniowych przedkładanych przez Podmiot 

świadczący usługę rozwojową następuje bez zbędnej zwłoki, tj. w możliwie najkrótszym 

terminie, jednak nie dłuższym niż 10 dni roboczych. 

Wypłata środków pieniężnych dla Podmiotu świadczącego usługi rozwojowe następuje  

w terminie 10 dni roboczych od momentu otrzymania poprawnych dokumentów od 

wykonawcy usługi pod warunkiem, że Operator dysponuje na ten dzień środkami 

przekazanymi przez Instytucję Zarządzającą. 
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Warunki kwalifikowania kosztów usługi rozwojowej  

 

Kwalifikowanie kosztów usługi rozwojowej jest możliwe w przypadku, gdy zostały spełnione 

łącznie co najmniej poniższe warunki: 

1) zgłoszenie na usługę rozwojową zostało zrealizowane za pośrednictwem BUR 

(wskazując właściwe ID wsparcia), 

2) został złożony poprzez system informatyczny PSF Formularz zamówienia bonów 

rozwojowych na minimum 10 dni roboczych przed rozpoczęciem każdej usługi 

rozwojowej, 

3) karta usługi jest prawidłowo wypełniona zgodnie z Regulaminem BUR, 

4) wybrana za pośrednictwem BUR usługa rozwojowa musi posiadać zaznaczoną opcję 

„możliwość dofinansowania”,  

5) wydatek został rzeczywiście poniesiony na zakup usługi rozwojowej, 

6) wydatek został prawidłowo udokumentowany, 

7) uczestnik usługi rozwojowej skorzystał z usługi, 

8) usługa rozwojowa została zrealizowana zgodnie z założeniami, tj. zgodnie  

z programem, formą, na warunkach i w wymiarze czasowym określonym w Karcie 

Usługi, 

9) usługa zakończyła się wypełnieniem ankiety on-line przez Przedsiębiorcę 

delegującego pracownika do udziału w usłudze rozwojowej i pracownika 

przedsiębiorcy uczestniczącego w usłudze rozwojowej, zgodnie z Systemem Oceny 

Usług Rozwojowych. 

 

Za koszty kwalifikowalne usługi szkoleniowej uznaje się w szczególności: 

1) koszty zatrudnienia wykładowców poniesione za godziny, podczas których 

wykładowcy uczestniczą w szkoleniu, 

2) koszty materiałów szkoleniowych, amortyzacji narzędzi i wyposażenia w zakresie  

w jakim są wykorzystywane wyłącznie na potrzeby danego szkolenia, 

3) ogólne koszty pośrednie (koszty administracyjne, wynajem, koszty ogólne) poniesione 

za godziny, podczas których osoby szkolone biorą udział w szkoleniu. 

 

Za koszty kwalifikowalne usługi doradczej uznaje się: 

1) koszt usług doradczych świadczonych przez doradców zewnętrznych. 

Usługi doradcze nie mogą mieć charakteru ciągłego ani okresowego, nie powinny być też 

związane ze zwykłymi kosztami operacyjnymi przedsiębiorstwa, takimi jak rutynowe usługi 

doradztwa podatkowego, regularne usługi prawnicze lub reklama.  

W przypadku, gdy cena usługi rozwojowej opisana w dokumencie księgowym jest 

wyższa niż cena wskazana w Karcie Usługi, dofinansowanie liczone jest  

w odniesieniu do kosztów usługi rozwojowej wskazanych w Karcie Usługi. 
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Koszty niekwalifikowalne usługi rozwojowej 

 

W ramach projektu nie jest możliwe kwalifikowanie kosztów usługi rozwojowej, która: 

1) polega na opracowaniu analizy potrzeb rozwojowych lub planu rozwoju 

przedsiębiorcy lub grupy przedsiębiorców – w przypadku przedsiębiorców i 

pracowników, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Działania 2.2 PO WER, 

2) dotyczy funkcjonowania na rynku zamówień publicznych lub wdrażania strategii 

wejścia na zagraniczne rynki zamówień publicznych – w przypadku przedsiębiorców  

i pracowników, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Działania 2.2 PO 

WER, 

3) dotyczy zasady realizacji przedsięwzięć w formule PPP oraz przygotowania oferty  

do przedsięwzięcia realizowanego w formule PPP lub procesu negocjacji -  

w przypadku przedsiębiorców i pracowników, którzy otrzymali tego typu wsparcie  

w ramach Działania 2.2 PO WER, 

4) dotyczy zwiększania zdolności adaptacyjnych mikro, małych i średnich 

przedsiębiorców poprzez szkolenia i doradztwo w zakresie zarządzania 

przedsiębiorstwem, w tym zarządzania zasobami ludzkimi - w przypadku 

przedsiębiorców i pracowników, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach 

Działania 2.21 PO WER, 

5) dotyczy zwiększania zdolności adaptacyjnych przedsiębiorców poprzez szkolenia  

i doradztwo w zakresie procesów innowacyjnych - w przypadku przedsiębiorców  

i pracowników, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Działania 2.21 PO 

WER, 

6) dotyczy zwiększania zdolności adaptacyjnych przedsiębiorców poprzez szkolenia  

i doradztwo w zakresie sukcesji w firmach rodzinnych - w przypadku przedsiębiorców  

i pracowników, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Działania 2.21 PO 

WER, 

7) dotyczy zwiększania zdolności adaptacyjnych przedsiębiorców poprzez szkolenia  

i doradztwo w zakresie rekomendowanym przez sektorowe rady do spraw 

kompetencji  - w przypadku przedsiębiorców i pracowników, którzy otrzymali tego 

typu wsparcie w ramach Działania 2.21 PO WER, 

8) dotyczy zwiększania zdolności adaptacyjnych przedsiębiorców w trudnościach lub 

ponownie podejmujących działalność gospodarczą - w przypadku przedsiębiorców  

i pracowników, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Działania 2.21 PO 

WER, 

9) jest świadczona przez podmiot, z którym przedsiębiorca jest powiązany kapitałowo 

lub osobowo, przy czym przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie  

się w szczególności: 

a) udział w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej, 
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b) posiadanie co najmniej 20% udziałów lub akcji spółki, 

c) pełnienie funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta  

lub pełnomocnika, 

d) pozostawanie w stosunku prawnym lub faktycznym, który może budzić 

uzasadnione wątpliwości co do bezstronności w wyborze podmiotu świadczącego 

usługę rozwojową, w szczególności pozostawanie w związku małżeńskim, w 

stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub 

powinowactwa w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, 

10) obejmuje koszty niezwiązane bezpośrednio z usługą rozwojową, w szczególności 

koszty środków trwałych przekazywanych przedsiębiorcom lub ich pracownikom, 

koszty dojazdu i zakwaterowania, z wyłączeniem kosztów związanych z pokryciem 

specyficznych potrzeb osób z niepełnosprawnościami, które mogą zostać 

sfinansowane w ramach projektu PSF w ramach mechanizmu racjonalnych 

usprawnień, o którym mowa w Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w 

zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla 

osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w 

ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020
1
,   

11) dotyczy kosztów usługi rozwojowej, której obowiązek przeprowadzenia  

na zajmowanym stanowisku pracy wynika z odrębnych przepisów prawa (np. wstępne  

i okresowe szkolenia z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, szkolenia okresowe 

potwierdzające kwalifikacje na zajmowanym stanowisku pracy), 

12) jest świadczona przez podmiot pełniący funkcję Operatora w danym projekcie PSF. 

  

                                                 
1
 Nie dotyczy kosztów wyżywienia przedsiębiorców i pracowników biorących udział w usłudze, a także materiałów edukacyjnych 

i szkoleniowych niezbędnych do realizacji usługi, które stanowią integralny koszt usługi rozwojowej  
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Zasady rozliczania usług e-learningowych, świadczonych zdalnie oraz usług doradczych 

 

1. W przypadku usługi e-learningowej: 

Podmiot świadczący usługi rozwojowe jest zobowiązany dostarczyć do Operatora  

(w formie załącznika do Formularza Rozliczenia Usługi Rozwojowej) dokumenty 

potwierdzające prawidłową realizację usługi, tj. raport aktywności, raport logowań. 

2. W przypadku usługi świadczonej zdalnie:  

Podmiot świadczący usługi rozwojowe jest zobowiązany dostarczyć do Operatora  

(w formie załącznika do Formularza Rozliczenia Usługi Rozwojowej) dokument 

potwierdzający prawidłową realizację usługi, tj. raport logowań.  

3. W przypadku usługi doradczej: 

Podmiot świadczący usługi rozwojowe jest zobowiązany dostarczyć na wezwanie 

Operatora - dokument potwierdzający prawidłową realizację usługi, np. raport  

z przeprowadzonej usługi doradczej. 

 

Weryfikacja prawidłowości usługi rozwojowej 

 

Weryfikacja przeprowadzona przez Operatora w odniesieniu do Uczestników projektu 

(Przedsiębiorcy delegującego pracowników do udziału w usłudze rozwojowej oraz 

pracowników Przedsiębiorcy) jest dokonywana: 

 

• na dokumentach w tym w siedzibie (oddziale lub filii) Przedsiębiorcy, 

• w miejscu realizacji usługi rozwojowej. 

 

Operator może dokonać również weryfikacji w formie wizyty na miejscu realizacji usługi 

rozwojowej, której celem jest sprawdzenie faktycznego dostarczenia usługi rozwojowej i jej 

zgodności ze standardami określonymi m.in. w Karcie Usługi oraz czy w usłudze biorą udział 

Uczestnicy projektu wskazani przez Przedsiębiorcę. 
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Kontakt do Operatora i adres do korespondencji: 

 

 

 

 

 

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Zielonej Górze 

ul. Sulechowska 1, 65 – 022 Zielona Góra 

68 327 05 04, 68 329 78 54,  

e-mail: konsultant@region.zgora.pl 

Biuro czynne w dniach od poniedziałku do piątku  

w godz. 7:30 - 16.00  
 


