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INSTRUKCJA OBStUGI PANELU UStUGODAWCY
W SERWISIE OPERATORA FINANSOWEGO

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

Logowanie

1. Dla ustugodawcéw loginem jest adres e-mail, na ktory otrzymali wiadomosc¢ z dostepem.

2. Hasto nadawane jest przez ustugodawce za pomoca linku do resetu hasta, otrzymanego
w wiadomosci. Dla kazdego loginu/e-maila ustalane sg oddzielne hasta.

Panel logowania ustugodawcy

Login / e-mail Hasto

Wprowadz swéj login / e-mail Wprowadz hasto

ZALOGUJ SIE

Odzyskaj hasto

Rezerwacja bonéw

1. Po zapisie uczestnika projektu na ustuge, ustugodawca powinien otrzymac od uczestnika
numer PESEL oraz kod weryfikacyjny, ktdry przyszedt do uczestnika drogg mailows.

2. Rezerwacja odbywa sie na panelu pod adresem http://uslugi.zainwestujwsiebie.pl, aby
zarezerwowac bony nalezy przejs¢ do zaktadki ,,Rezerwuj ustuge” gdzie nalezy wpisa¢ kod
weryfikacyjny oraz pesel i klikng¢ ,Rezerwuj nowg ustuge”.

PULPIT = REZERWUJ USLUGE = ZATWIERDZ PIN UCZESTNIKA  ROZLICZENIA  ANULUJREZERWACJE NASZEUStUGI POMOC WYLOGUJ

PESEL uczestnika Kod weryfikacyjny R o
Prosimy poda¢ PESEL oraz kod weryfikacyjny enz:vrl\gu]
Uczestnika usluge

3. Nastepnie wyswietli sie ustuga, na ktdrg zapisat sie uczestnik projektu. Z prawej strony bedzie
przycisk ,,Rezerwuj nowg ustuge”.



4. Po naci$nieciu wyswietli sie okienko, w ktérym nalezy wpisaé liczbe bondéw, ktérg chcemy
zarezerwowac. System pod tym polem wyswietla maksymalng ilos¢ bondw, jakg mozna
zarezerwowac.

5. Poprawng rezerwacje bonéw mozna sprawdzi¢ w zaktadce ,,Zatwierdz PIN uczestnika” lub
»Anuluj rezerwacje”.

Rozliczenie ustugi

1. Po odbytej ustudze uczestnik powinien przekazac kod PIN, ktérym zatwierdza sie obecnosc
uczestnika. Kod PIN uczestnik otrzymat drogg mailowa tuz po rezerwacji bonéw. Na panelu
nalezy wejs¢ w zakftadke ,,Zatwierdz PIN uczestnika” i w tabelce ponizej wpisujemy PESEL
uczestnika, zatwierdzamy przyciskiem ,Wyszukaj"”.

PULPIT  REZERWUJ UStUGE =~ ZATWIERDZ PINUCZESTNIKA ROZLICZENIA ~ ANULUJREZERWACJE NASZEUStUGI POMOC  WYLOGUJ

Projekt Nazwa PESEL Imie Nazwisko Data Data
dofinansowania  ustugi Nr ustugi uczestnika uczestnika uczestnika rozpoczecia zakonczenia  Status ustugi
Data od... Data od...

2. Wodwczas wyswietli sie ustuga, z prawej strony naciskamy przycisk ,, Podaj PIN” i wpisujemy
PIN, ktéry otrzymalismy od uczestnika i zatwierdzamy ponownie poprawng liczbe bonéw,
ktora ma zostac rozliczona (finalnie moze by¢ ona mniejsza np. w przypadku gdyby uczestnik
nie brat udziatu w czesci ustugi).

Projekt Nazwa PESEL Imie Nazwisko Data Data
dofinansowania  ustugi Nr ustugi uczestnika uczestnika uczestnika rozpoczecia zakonczenia Status ustugi
Data od... Data od...
ad Data do... Data do... Zarezerwowane ¥ _
Testowe  2021/09/20/99999/1176610 Zarezerwowane SZCZEGOLY
szkolonko

10 E> ¢ PopaspiN

Potwierdzenie obecnosci uczestnika

Zamierzasz potwierdzi¢ obecnos¢ Uczestnika na wskazanej ponizej ustudze - czy potwierdzasz operacije?

PIN od Uczestnika ‘ ‘

Nowa ilo§¢ bonéw ‘12 ‘
Projekt Liczba potwierdzonych  Data Data
dofinansowania Nazwa ustugi Nr ustugi PESEL Imie Nazwisko bonéw rozpoczecia zakonczenia
Testowe 2021/09/20/99999/1176610 12
szkolonko 10
‘ Zatwierdz PINem '
———— e

3. Ustuga zostata zatwierdzona PINem, aby ztozy¢ dokumenty do rozliczenia, nalezy wejsc¢

w zaktadke ,,Rozliczenia” a nastepnie ,,Ustugi do rozliczenia”.

PULPIT  REZERWUJ USLUGE  ZATWIERDZ PIN UCZESTNIKA ~ ROZLICZENIA  ANULUJREZERWACJE NASZEUStUGI POMOC  WYLOGUJ

UStUGI DO ROZLICZENIA

Projekt Nazwisko Data Data Status
dofinansowania Nazwa ustugi  Nrustugi [ [ il P i A ia ustugi
ROZLICZENIA | KOREKTY
Data od... Data od...

hé Data do... Data do... Odbyte ~ !



4. W tabelce ponizej nalezy wpisa¢ numer PESEL uczestnika, ktérego chcemy rozliczy¢
i zatwierdzi¢ przyciskiem , Wyszukaj”.

PULPIT  REZERWUJ USEUGE  ZATWIERDZ PINUCZESTNIKA ~ ROZLICZENIA  ANULUJ REZERWACJE NASZEUStUGI POMOC  WYLOGUJ

Projekt Nazwa PESEL Imie Nazwisko Data Data Status
dofinansowania ustugi Nr ustugi uczestnika uczestnika uczestnika rozpoczecia zakonczenia ustugi

Data od... Data od...

Kierunek Kariera  Testowe  2022/05/26/555/565671 91122699184  Dariusz Morqg Odbyte SZCZEGOLY
wkk 18 @
5. W nastepnym kroku nacisng¢ przycisk ,,Rozlicz”. Wowczas wyswietli sie nowa strona,
na ktdrej trzeba uzupetnic informacje takie jak numer konta bankowego, na ktéry Operator
Finansowy przeleje kwote za rozliczong ustuge oraz zatgczyé wymagane dokumenty, wraz
z ich opisem oraz datg dokumentu.

Dokumenty i warunki rozliczenia

Warunek rozliczenia Rachunek rozliczeniowy (numer rachunku bankowego do zwrotu)
RPMP.10.02.04-12-0128/18_WKK/107/1

Numer dokumentu
Rodzqj zatgcznika (np. FV) lub opis Data dokumentu Opis dodatkowy

Anuluj Wyslij do rozliczenia

6. Po uzupetnieniu i wgraniu dokumentéw nalezy wystac rozliczenie za pomocg przycisku
"Wyslij do rozliczenia”. Rozliczenie trafito do systemu Operatora Finansowego i czeka
na weryfikacje i zatwierdzenie.

7. Podczas przesytania rozliczenia moze pojawic sie komunikat o braku oceny ustugi, w tym
wypadku nalezy w Bazie Ustug Rozwojowych sprawdzi¢ czy uczestnik wypetnit ankiete
oceniajacg ustuge. Jesli ankieta zostata wypetniona, zostanie uzupetniona w systemie
po najblizszej aktualizacji.

JESLI DOKUMENTY NIE WYMAGALY KOREKTY:

OPERATOR FINANSOWY PO WERYFIKACJI | ZAAKCEPTOWANIU ROZLICZENIA PRZELEJE
SRODKI NA KONTO PODANE PRZEZ UStUGODAWCE DO 10 DNIA ROBOCZEGO OD
MOMENTU ROZLICZENIA UStUGI.

JESLI DOKUMENTY WYMAGALY KOREKTY:

OPERATOR FINANSOWY ZWROCI ROZLICZENIE DO KOREKTY. WOWCZAS UStUGODAWCA
OTRZYMA TAKA INFORMACIJE NA E-MAIL. NA PANELU W ZAKtADCE KOREKTY > UStUGI DO
KOREKTY POJAWIA SIE USLUGI, KTORE OTRZYMALY TAKI STATUS. PO WEJSCIU W KOREKTE
WYSWIETLI SIE JE) POWOD. NALEZY ZAPOZNAC SIE Z UWAGAMI, DOKONAC ZMIAN,
ZAtACZYC POPRAWIONE PLIKI | ODEStAC Z POWROTEM ROZLICZENIE DO OPERATORA
FINANSOWEGO.



