Instrukcja podpisywania umowy przez wnioskodawce w
iPFRON+

Informacja wstepna
Podpisanie umowy jest mozliwe po przekazaniu jej do podpisu przez PFRON.

Przekazana umowa do podpisu znajduje sie na sprawie, w ramach ktérej ubiegamy sie o
wsparcie na zaktadce ,Umowa i aneksy”.

Do przestanej umowy do podpisu mozna przejs¢ z panelu bocznego lub poprzez
,Powiadomienia” znajdujgce sie w prawym gérnym rogu okna i oznaczone symbolem
dzwonka wraz z czerwonym kétkiem, w ktérym wyswietla sie liczba otrzymanych i
nieprzeczytanych wiadomosci.

Przejscie do umowy z panelu bocznego

Panel boczny znajduje sie z lewej strony i nalezy klikng¢ na ,,SPRAWY | WNIOSKI”, a nastepnie
na , SPRAWY”. Pojawi sie lista spraw, w ramach ktérej wnioskowalismy lub wnioskujemy o
wsparcie. Sprawy na liscie wyswietlajg sie domyslenie od numeru najwyzszego identyfikatora
sprawy, czyli najnowszego numeru sprawy. Istnieje mozliwos$¢ sortowania spraw na liscie
poprzez najechanie na wybrang nazwe kolumny i klikniecie na nig. Ponowne klikniecie na
wybrang nazwe kolumny spowoduje odwrdcenie kolejnosci wyswietlanych spraw.
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W przypadku posiadania duzej listy spraw, w szczegdlnosci bedgcych trakcie realizacji, moz
skorzystac z filtra. Nalezy klikng¢ na ,,Filtry”, to spowoduje wyswietlenie wszystkich
dostepnych filtréw. W celu odnalezienia sprawy, na ktorej znajduje sie umowa do podpisu,
nalezy w filtrze , Status umowy”, wybrac status ,,Umowa do podpisu”, a nastepnie uzy¢
przycisku ,,FILTRUJ”.
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Po zidentyfikowaniu sprawy, na ktérej znajduje sie umowa do podpisu, nalezy klikngé na
symbol graficzny otéwka znajdujacy sie z prawej strony sprawy.
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Po przejsciu na zaktadke ,,Umowa i aneksy”, nalezy przewingc¢ strone w doéf, az pojawi sie
przycisk ,PODPISZ | PRZEKAZ UMOWE DO PFRON”. W celu ztozenia podpisu pod umowsg,
nalezy klikngé¢ na ten przycisk.
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PODPISZ | PRZEKAZ UMOWE DO PFRON POWROT

Przejscie do umowy poprzez Powiadomienia

Do umowy mozna przejsc takze poprzez ,,Powiadomienia”.
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Klikamy na symbol dzwonka i wyswietli sie nam lista otrzymanych i nieprzeczytanych
powiadomien. Nastepnie nalezy klikngé na powiadomienie z informacjg o przekazaniu
umowy do podpisu.
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Powiadomienie, ktére zostato otwarte, przy ponownym wejsciu na liste powiadomien bedzie
niewidoczne. Jesli chcemy ponownie otowrzy¢ te powiadomienie, to nalezy liste
powiadomier z dzwonka przewingé w dét i kliknaé na ,, WIECEJ WIADOMOSCL...”.
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Wtedy w petnym oknie wyswietli sie lista wszystkich otrzymanych powiadomien. Nalezy
odszukac interesujgcg wiadomosc i klikng¢ nas symbol graficzny otdwka znajdujacy sie z
prawej strony wiadomosci celem jej otwarcia.
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Po otwarciu wiadomosci, nalezy przewing¢ wiadomos$é w dot, az pojawi sie link do umowy, a
nastepnie nalezy klikng¢ na ten link.
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" " Temat: Informacja o praekazank umowy do podpisane.
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Link przeniesie nas na zaktadke ,Umowa i aneksy”. Wtedy nalezy przewingé strone w dét, az
pojawi sie przycisk ,,PODPISZ | PRZEKAZ UMOWE DO PFRON”. W celu ztozenia podpisu pod
umowa, nalezy klikng¢ na ten przycisk.

Viydruk umowy

Ziozona podpisy

Zapoznanie sie z tre$cig umowy



W celu zapoznania sie z trescig umowy na zaktadce ,,Umowa i aneksy” w sekcji ,Wydruk
umowy” nalezy klikngé¢ na trzy ustawione pionowg kropki znajdujgce sie z prawej strony pliku
z rozszerzeniem ,,pdf”.

Wydruk umowy
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Pojawi sie okienko z przyciskiem ,,Zapisz”, na ktéry nalezy klikng¢. Spowoduje to pobranie
pliku pdf i dalsze kroki z otwarciem pobranego pliku bedg zalezne od rodzaju i ustawien
uzywanej przez Panistwa przegladarki internetowe;j.

Wydruk umowy
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W sekcji ,,Wydruk umowy” znajduje sie takze plik z rozszerzeniem xml, zawierajgcy plik
umowy w pdf i otaczajacy go podpis (podpis zewnetrzny). Plik ten zawiera podpis Gtéwnego
Ksiegowego PFRON lub osoby upowaznionej przez Gtéwnego Ksiegowego PFRON. Wymadg
podpisania umowy przez Gtdwnego Ksiegowego wynika z ustawy o finansach publicznych.

Podpisywanie umowy

Po uzyciu przycisku ,,PODPISZ | PRZEKAZ UMOWE DO PFRON”, wyswietli sie informacja, ze
uzycie tej opcji spowoduje podpisanie i przekazanie umowy do PFRON. Wybieramy przycisk
»Zatwierdz”. Nacisniecie przycisku ,, Anuluj” spowoduje wycofanie sie z podpisywania
umowy.

1 Uzycie opcji spowoduje podpisanie i przekazanie umowy do PFRON. Po zatwierdzeniu nie bedzie mozliwe dokonanie zmian na umowie.
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Po uzyciu przycisku ,,Zatwierdz”, nalezy wybra¢ rodzaj podpisu, ktérym sie dysponuje i uzyé
przycisku ,PRZEJDZ DO PODPISU”. Dalsze kroki postepowania przy sktadaniu podpisu, sg
zalezne od rodzaju podpisu.




Podpisz za pomocg ustug e-podpis

Uwaga! Uslugi e-podpis pozwalaja na podpis dokumentéw ponizej 5 MB.
Do podpisu wykorzystasz

E 1) podpis zaufany (profil zaufany lub e-dowéd)
X 2) podpis osobisty (dowdd osobisty z warstwa elektroniczng (e-dowéd))
..... 3) podpis kwalifikowany

—
PRZEJDZ DO PODPISU

Podpisz za pomocg komponentu SZAFIR

Uwaga! Komponent SZAFIR musi byé zainstalowany na stacji roboczej. Komponent SZAFIR pozwala na podpis dokumentéw niezaleznie od wielkogci plikéw.

Uwagal Jesli masz zainstalowane oprogramowanie do e-dowodu w spos6b Twojej stacji roboczej. Szczegblowe informacje znajdujq sie w
zaktadce Wsparcie — w pliku pn. ,Podpisy w IPFRON+".

Upewnij sig, ze:

Do podpisu wykorzystasz:
Q 1) podpis osobisty (dowod osobisty z warstwg elektroniczng (e-dowod))
X - masz zainstalowang i uruchomiong aplikacje e-dowéd menadzer

- czytnik NFC jest podigczony do komputera

—— - e-dowad jest na czytniku i zostal poprawnie wpisany numer CAN

2) podpis kwalifikowany (przygotuj konfiguracje stacji roboczej zgodnie z instrukejg opublik 13 na witrynie certyfikatu i k SZAFIR oraz
podlgcz czytnik kart do urzadzenia)

PRZEJDZ DO PODPISU
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Sprawdzenie podpisania umowy

Jesli chcemy upewnic sie, ze nastgpito podpisanie umowy przez nas, mozemy to sprawdzi¢ w
zaktadce ,,Umowa i aneksy” w sekcji ,,Ztozone podpisy”.

Wydruk umowy
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Zawarcie umowy

Po podpisaniu umowy przez dwdch petnomocnikdw PFRON, nastgpi przekazanie podpisanej
umowy do Panstwa i z tg chwilg dojdzie zawarcia umowy dofinansowania. Otrzymacie
Panstwo powiadomienie o zawarciu umowy.
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Ponadto informacje o zawartej umowie sg dostepne na sprawie w zaktfadce ,,Umowa i
aneksy”. Status ,,Umowa zawarta” wskazuje na je zawarcie.
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Data zewarcia

W sekcji ,,Wydruk umowy” znajduje sie plik z rozszerzeniem xml, ktéry zawiera zawartg
umowe w pliku pdf i podpisy stron umowy. Mozemy tez zapoznad sie z trescig umowy po
przez pobranie pliku z rozszerzeniem pdf.

W sekcji ,,Ztozone podpisy” znajduje sie informacjg o osobach, ktére podpisaty umowe.

Wydruk umowy
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