
 

INSTRUKCJA OBSŁUGI PANELU USŁUGODAWCY 

W SERWISIE OPERATORA FINANSOWEGO 

Panel znajduje się pod adresem: http://uslugi.zainwestujwsiebie.pl 

 

Logowanie 

1. Dla usługodawców loginem jest adres e-mail, na który otrzymali wiadomość z dostępem. 
 

2. Hasło nadawane jest przez usługodawcę za pomocą linku do resetu hasła, otrzymanego 
w wiadomości. Dla każdego loginu/e-maila ustalane są oddzielne hasła. 

 

Rezerwacja bonów 

1. Po zapisie uczestnika projektu na usługę, usługodawca powinien otrzymać od uczestnika 
numer PESEL oraz kod weryfikacyjny, który przyszedł do uczestnika drogą mailową. 
 

2. Rezerwacja odbywa się na panelu pod adresem http://uslugi.zainwestujwsiebie.pl, aby 
zarezerwować bony należy przejść do zakładki „Rezerwuj usługę” gdzie należy wpisać kod 
weryfikacyjny oraz pesel i kliknąć „Rezerwuj nową usługę”. 
 

 

 

3. Następnie wyświetli się usługa, na którą zapisał się uczestnik projektu. Z prawej strony będzie 
przycisk „Rezerwuj nową usługę”. 
 



 

4. Po naciśnięciu wyświetli się okienko, w którym należy wpisać liczbę bonów, którą chcemy 
zarezerwować. System pod tym polem wyświetla maksymalną ilość bonów, jaką można 
zarezerwować. 
 

 

5. Poprawną rezerwację bonów można sprawdzić w zakładce „Zatwierdź PIN uczestnika” lub 
„Anuluj rezerwację”. 

Rozliczenie usługi 

1. Po odbytej usłudze uczestnik powinien przekazać kod PIN, którym zatwierdza się obecność 
uczestnika. Kod PIN uczestnik otrzymał drogą mailową tuż po rezerwacji bonów. Na panelu 
należy wejść w zakładkę „Zatwierdź PIN uczestnika” i w tabelce poniżej wpisujemy PESEL 
uczestnika, zatwierdzamy przyciskiem „Wyszukaj”. 

 
2. Wówczas wyświetli się usługa, z prawej strony naciskamy przycisk „Podaj PIN” i wpisujemy 

PIN, który otrzymaliśmy od uczestnika i zatwierdzamy ponownie poprawną liczbę bonów, 
która ma zostać rozliczona (finalnie może być ona mniejsza np. w przypadku gdyby uczestnik 
nie brał udziału w części usługi). 

 

 
3. Usługa została zatwierdzona PINem, aby złożyć dokumenty do rozliczenia, należy wejść 

w zakładkę „Rozliczenia” a następnie „Usługi do rozliczenia”. 

 



 

4. W tabelce poniżej należy wpisać numer PESEL uczestnika, którego chcemy rozliczyć 
i zatwierdzić przyciskiem „Wyszukaj”. 

 
5. W następnym kroku nacisnąć przycisk „Rozlicz”. Wówczas wyświetli się nowa strona, 

na której trzeba uzupełnić informacje takie jak numer konta bankowego, na który Operator 
Finansowy przeleje kwotę za rozliczoną usługę oraz załączyć wymagane dokumenty, wraz 
z ich opisem oraz datą dokumentu. 

 
6. Po uzupełnieniu i wgraniu dokumentów należy wysłać rozliczenie za pomocą przycisku 

”Wyślij do rozliczenia”. Rozliczenie trafiło do systemu Operatora Finansowego i czeka 
na weryfikację i zatwierdzenie. 
 

7. Podczas przesyłania rozliczenia może pojawić się komunikat o braku oceny usługi, w tym 
wypadku należy w Bazie Usług Rozwojowych sprawdzić czy uczestnik wypełnił ankietę 
oceniającą usługę. Jeśli ankieta została wypełniona, zostanie uzupełniona w systemie 
po najbliższej aktualizacji. 
 
 
JEŚLI DOKUMENTY NIE WYMAGAŁY KOREKTY: 
 
OPERATOR FINANSOWY PO WERYFIKACJI I ZAAKCEPTOWANIU ROZLICZENIA PRZELEJE 
ŚRODKI NA KONTO PODANE PRZEZ USŁUGODAWCĘ DO 10 DNIA ROBOCZEGO OD 
MOMENTU ROZLICZENIA USŁUGI. 
 
JEŚLI DOKUMENTY WYMAGAŁY KOREKTY: 

OPERATOR FINANSOWY ZWRÓCI ROZLICZENIE DO KOREKTY. WÓWCZAS USŁUGODAWCA 
OTRZYMA TAKĄ INFORMACJĘ NA E-MAIL. NA PANELU W ZAKŁADCE KOREKTY > USŁUGI DO 
KOREKTY POJAWIĄ SIĘ USŁUGI, KTÓRE OTRZYMAŁY TAKI STATUS. PO WEJŚCIU W KOREKTĘ 
WYŚWIETLI SIĘ JEJ POWÓD. NALEŻY ZAPOZNAĆ SIĘ Z UWAGAMI, DOKONAĆ ZMIAN, 
ZAŁĄCZYĆ POPRAWIONE PLIKI I ODESŁAĆ Z POWROTEM ROZLICZENIE DO OPERATORA 
FINANSOWEGO. 


