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 INSTRUKCJA OBSŁUGI  
SYSTEM OPERATORA 
 
 

 KROK 1: REJESTRACJA I LOGOWANIE DO SYSTEMU  
1. Strona główna Systemu Operatora znajduje się pod adresem https://82.uslugi-

rozwojowe.pl/ 

Kliknij łącze Rejestracja. 

 
 
  
2. Po wybraniu Zarejestruj się pojawia się  

 

FORMULARZ REJESTRACYJNY: 

W celu utworzenia konta należy uzupełnić swoimi danymi następujące pola:  

- Imię  

- Nazwisko  

- Pesel 

- Adres e-mail  

Rejestracja 
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- Telefon 

- Hasło/ Powtórz hasło – WAŻNE: Hasło musi zawierać co najmniej 8 znaków, litery 

małe i duże, cyfry oraz znaki specjalne.  

 

MIEJSCE ZAMIESZKANIA: 

- Region (pole do wyboru z listy rozwijanej)  

- Ulica 

- Numer domu 

- Numer lokalu 

- Kod pocztowy 

- Miejscowość 

- Gmina 

- Województwo (pole do wyboru z listy rozwijanej) 

- Powiat 

 

Oraz dodatkowo: 

- Kod weryfikacyjny 

 

Wszystkie powyższe pola są obowiązkowe, co oznacza, że muszą być one wypełnione 

w celu stworzenia profilu użytkownika. 

 

 
3. Przed założeniem konta należy dodatkowo zaakceptować treść Regulaminu 

Systemu Operatora oraz wyrazić zgodę na przetwarzanie danych osobowych 

poprzez zaznaczenie kolejnych 2 pól obowiązkowych.  

 

 

 



 
V1/2024 

 

S t r o n a  3 | 19 

 

 
 

 
4. Aby zatwierdzić wprowadzone dane, należy wybrać przycisk Zarejestruj się. 

5. Jeśli dane nie zostały wprowadzone, mechanizm sprawdzający wskazuje miejsca, 

które należy uzupełnić.  
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6. Jeśli wszystkie dane zostały wprowadzone prawidłowo, użytkownik na kolejnej 

stronie dostaje informację o utworzeniu konta. Zawiera ona polecenie  

o konieczności uaktywnienia konta poprzez kliknięcie na link aktywujący, który 

został wysłany na adres e-mail wskazany w formularzu rejestracyjnym.  

 
 

 
7. Zaloguj się do Twojej skrzynki pocztowej i aktywuj konto klikając poniższy link. 

 
 
8. Po kliknięciu na wskazany powyżej link aktywacyjny pokaże się poniższe okno. 
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Gratulujemy, Twoje konto w Systemie Operatora jest aktywne i możesz korzystać z 
jego funkcji.  
 
9. W celu logowania kliknij wskazane powyżej słowo Powrót. 
 
10. Poniżej widok okna dotyczącego logowania. 

 

Login: to Twój adres mailowy podany przy Rejestracji konta 

Hasło: to Twoje hasło podane przy Rejestracji konta 

 

 
 

WAŻNE!  
Po zalogowaniu się do Twojego konta, będziesz musiał zweryfikować swoje 

logowanie. W tym celu przepisz kod weryfikacyjny, który otrzymasz w emailu z 
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systemu (mailer@arleg.eu). Jeśli Twój kod wygaśnie, skorzystaj z opcji Wyślij nowy 

kod weryfikacji. 

 

 

 
11. Poniżej widok okna dotyczący kodu weryfikacyjnego. 
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KROK 2: ZŁOŻENIE FORMULARZA ZGŁOSZENIOWEGO W 
SYSTEMIE  
 

Instrukcja dot. kolejnych kroków podana jest na podstawie przykładowego naboru 

wniosków.  

 

1. Po zalogowaniu wyświetla się poniższy ekran. 

 

 
 

2. Pod głównym nagłówkiem widnieje STATUS twojego formularza. Dzięki niemu 

będziesz wiedział, na którym etapie projektu jesteś. Zaczynasz od statusu: 

 
3. W prawym górnym rogu znajduje się rozwijane pole w którym możesz zarówno 

edytować swój Profil oraz po zakończeniu pracy w systemie wylogować się. 
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4. W lewym rogu znajdziesz menu z następującymi zakładkami:  

− Zgłoś zapotrzebowanie na diagnozę – skorzystaj z tej opcji jeśli potrzebujesz 

wsparcia Operatora!  

− Formularz – edycja – w tym miejscu rozpoczniesz pracę nad Swoim formularzem 

zgłoszeniowym, 

− Dokumenty obowiązujące w projekcie – w tym miejscu znajdziesz całą 

obowiązującą w projekcie dokumentację, 

− Regulamin Systemu Operatora. 

 

5. Po kliknięciu w zakładkę:  

Zgłoś zapotrzebowanie na diagnozę, pojawi się okno w którym możesz zgłosić 

potrzebę wsparcia Operatora.  

Uzupełnij pole tekstowe i następnie kliknij ZAPISZ. Twoją prośbę otrzyma Operator. 

Oczekuj na kontakt ze strony Opratora. 
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6. Po kliknięciu w zakładkę Formularz – edycja, pojawia się okno INFORMACJE 

PODSTAWOWE.  

WAŻNE! Możesz złożyć formularz zgłoszeniowy jedynie podczas trwania rundy 

naboru! 

Wykaz z zaplanowanymi i aktualnie trwającymi rundami naboru znajdziesz w polu 

pod statusem.  

WAŻNE! Zwróć uwagę na termin trwania naboru i czy zamieszkujesz subregion 

legnicko-głogowski! 

 

 
 

7. Część danych zostanie automatycznie uzupełniona na podstawie danych 

wprowadzonych na etapie rejestracji konta. Możesz je sprawdzić i w razie 

potrzeby poprawić.  

 

8. W celu złożenia formularza zgłoszeniowego, należy uzupełnić swoimi danymi 

następujące pola :  

− Region – wybierz z listy rozwijanej, 

WAŻNE! Pamiętaj że projekt dotyczy tylko i wyłącznie mieszkańców subregionu 

legnicko-głogowskiego! 

− Nabór – wybierz z listy rozwijanej, 

− Kwota wnioskowana (zł) tj. dofinansowania/refundacji – wpisz kwotę refundacji o 

jaką się ubiegasz.  

− Potwierdź: Zapoznałem się z regulaminem rekrutacji. Akceptuję jego treść. – 

wybierz z listy rozwijanej.  

Przepisz kod weryfikacyjny. W razie potrzeby, odśwież kod.  
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Następnie kliknij ZAPISZ DANE.  

Wszystkie powyższe pola są obowiązkowe, co oznacza że muszą być one wypełnione 

w celu odblokowania możliwości umieszczenia w systemie formularza zgłoszeniowego 

wraz z załącznikami. WAŻNE! Będzie to możliwe jedynie w trakcie trwania rundy 

naboru. 

 
 

9. Następnie odblokowane zostanie okno z możliwością załączenia:  

− Formularza zgłoszeniowego, 

− Karty usługi rozwojowej (proszę pobrać z BUR), 

− Dokument potwierdzający miejsce zamieszkania, 

− Dokument potwierdzający status na rynku pracy (dotyczy osoby bezrobotnej, 

osoby biernej zawodowo, osoby pracującej).  

Aby dołączyć plik do systemu, kliknij w pomarańczowe pole Załącz plik.  

Ważne: Twój plik nie może być większy niż 16 mb. 

 

10. Po kliknięciu pola Załącz plik, pojawi się nowe okno w którym możesz wybrać plik 

do umieszczenia w systemie, następnie kliknij w pole ZAPISZ. 

 
 

11. Powtórz czynność i umieść w Systemie wszystkie wymagane przez Operatora. 

dokumenty: 

− Formularz zgłoszeniowy, 
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− Karty usługi rozwojowej (proszę pobrać z BUR), 

− Dokument potwierdzający miejsce zamieszkania, 

− Dokument potwierdzający status na rynku pracy (dotyczy osoby bezrobotnej, 

osoby biernej zawodowo, osoby pracującej). 

 

Poniżej przykładowy widok, powyższych dokumentów: 

WAŻNE! Kart usług rozwojowych może być więcej niż jedna. 

 

12. WAŻNE! Nie możesz przesłać spakowanych wszystkich plików w jednej pozycji. 

Umieść odpowiedni załącznik w dedykowanej pozycji.  

 

13. Jeśli potrzebujesz dołączyć dodatkowe załączniki, umieść kolejne dokumenty 

korzystając z opcji: Dodaj kolejny załącznik. 

 

 
np.  

− Orzeczenie o niepełnosprawności lub kopia dokumentu poświadczającego stan 

zdrowia wydany przez lekarza, tj. orzeczenie o stanie zdrowia lub opinia – jeśli 

dotyczy, 

− Oświadczenie o braku zmian – dotyczy jedynie poprawy Formularza. Należy 

przedłożyć na wezwanie Operatora lub jeśli nastąpiła zmiana w czasie 

rozpatrywania Formularza – jeśli dotyczy, 

− Inne – jeśli dotyczy. 
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14. Aby wysłać Formularz zgłoszeniowy musisz umieścić w Systemie wszystkie 

obowiązkowe pliki tj.: 

− Formularz zgłoszeniowy, 

− Karty usługi rozwojowej (proszę pobrać z BUR), 

− Dokument potwierdzający miejsce zamieszkania, 

− Dokument potwierdzający status na rynku pracy (dotyczy osoby bezrobotnej, osoby 

biernej zawodowo, osoby pracującej). 

WAŻNE! Jeśli tego nie zrobisz, dostaniesz informację o uzupełnieniu brakujących 

załączników. 

 
 

 

15. Aby wysłać formularz zgłoszeniowy do Operatora i kliknij w pole ZAPISZ I WYŚLIJ 

DOKUMENTY DO SPRAWDZENIA. 
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16. Upewnij się: „Czy na pewno chcesz wysłać wniosek do sprawdzenia? Nie można 

cofnąć tej operacji, do momentu sprawdzenia przez Operatora. nie będziesz mógł 

już edytować danych”. Kliknij OK, aby wysłać formularz do Operatora. 

 

 
 

17. Po kliknięciu OK, pojawi się okno z powiadomieniem systemowym: Wniosek 

oczekuje na sprawdzenie przez Operatora. 

 
 

18. Na tym etapie formularz został wysłany do Operatora do sprawdzenia. Taką 

informację również otrzymasz w powiadomieniach. 

 
19. Także zmieni się także status twojego wniosku: 
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20. Jeśli Operator oznaczy Twój formularz do poprawy, otrzymasz stosowane 

powiadomienie w Systemie. Operator wyśle Ci także wiadomość mailową ze 

szczegółową informacją nt. kwestii wymagających uzupełnienia bądź poprawy. 

 

 

 

21. Jeśli Operator zatwierdzi Twój formularz otrzymasz stosowane powiadomienie w 

Systemie oraz stosowne powiadomienie na skrzynkę e-mailową. 

 
 

Pokaże się poniższy status: 
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22. Po zatwierdzeniu, Operator zakwalifikuje formularz zgłoszeniowy do projektu, po 

czym otrzymasz stosowane powiadomienie w Systemie oraz na skrzynkę e-

mailową. 

Pokaże się poniższy status: 

 

 
 

KROK 3: UMOWA O PRZYZNANIU WSPARCIA  
 

1. Po zakwalifikowaniu Twojego formularza zgłoszeniowego do projektu, Operator 

ustali z Tobą formę podpisania umowy o przyznaniu wsparcia.  

2. Jeśli Operator umieści wzór umowy o przyznaniu wsparcia w systemie, znajdziesz 

go w nowej zakładce Umowa w menu po prawej stronie.  

  
 



 
V1/2024 

 

S t r o n a  16 | 19 

 

3. Możesz pobrać wzór umowy klikając w pole Pobierz, podpisać go podpisem 

kwalifikowanym i załączyć w pierwszym wierszu klikając w pole Załącz. 

Następnie kliknij pole Wyślij dokumenty.  

 
4. Podpisaną przez obie strony umowę, Operator umieści w drugim wierszu. Status 

Twojego konta zmieni się na UMOWA ZATWIERDZONA. 

 
5. W tej zakładce jest również możliwość wymiany aneksów do umowy. 

6. Umowa może być również podpisana w formie papierowej. Wtedy pracownik 

Operatora skontaktuje się z Tobą w celu określenia terminu podpisania umowy o 

przyznaniu wsparcia.  
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KROK 4: ROZLICZENIA  
1. Po zatwierdzeniu Twojej umowy przez Operatora w systemie pojawi się nowa 

zakładka Rozliczenia w menu po lewej stronie. 

Dodatkowo przyjdzie do Ciebie wiadomość e-mailowa o zatwierdzonej umowie. 

 
 

 
 

2. Aby złożyć wniosek o rozliczenie kliknij na pole Dodaj rozliczenie. Wówczas pojawi 

się nowe okno w którym możesz umieści wniosek o rozliczenie oraz załączniki do 

niego korzystając z opcji Załącz plik. Możesz także dodać inne załączniki, które nie 

są wymienione korzystając z pola Załącz własny plik. 
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3. W ramach jednego rozliczenia możesz dołączyć kilka dokumentów księgowych, 

zaświadczeń, ankiet. Możesz także usunąć załączony plik bądź go zmienić. 

 

4. Jak umieścisz wszystkie dokumenty do rozliczenia, kliknij Wyślij dokumenty, aby 

przesłać je do Operatora. 

 

 

5. Jeśli twoje rozliczenie będzie zawierało błędy, bądź braki Operator oznaczy je do 

poprawy. 

Dodatkowo przyjdzie do Ciebie wiadomość e-mailowa o skierowanym rozliczeniu do 

poprawy. 

 

6. Jeśli Operator zaakceptuje Twoje rozliczenie, zmieni się jego status na 

Zaakceptowane. Dodatkowo przyjdzie do Ciebie wiadomość e-mailowa o 

zaakceptowanym rozliczeniu. 
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Możesz dodawać kolejne rozliczenia, a także usuwać robocze wersje.  

 

7. Udział w projekcie zakończy się, gdy Operator oznaczy status konta: UMOWA 

ZREALIZOWANA. 

Dodatkowo przyjdzie do Ciebie wiadomość e-mailowa o zakończeniu umowy. 

 

 

 

 

 

 

 

 


