Instrukcja sktadania rozliczenia przez wnioskodawce w
iPFRON+

Informacja wstepna

Zgodnie z zawartg umowa dofinansowania z PFRON jest Pan/Pani zobowigzany/a do
przekazania w terminie 14 dni od dnia zakonczenia szkolenia nastepujacych dokumentow
rozliczeniowych:

a) faktura lub rachunek wystawiony na Pana/Panig przez organizatora szkolenia,

b) dowdd wptaty udziatu wtasnego przez Pana/Panig (o ile wptata udziatu wtasnego
nie zostata potwierdzona na oswiadczeniu organizatora szkolenia),

c) dokument potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia przez Pana/Panig,

d) informacja o liczbie godzin szkolenia, w ktdrych uczestniczyt/a Pan/Pani (moze by¢
to odrebny dokument lub informacja ta moze znajdowa¢d sie w dokumencie
potwierdzajgcym ukonczenie szkolenia).

Przejscie do zaktadki ,Rozliczenia”

Na panelu bocznym znajdujgcym sie z lewej strony, nalezy klikngé na ,SPRAWY | WNIOSKI”, a
nastepnie na ,SPRAWY”. Pojawi sie lista spraw, w ramach ktérej wnioskowalismy lub
whnioskujemy o wsparcie. Sprawy na liscie wyswietlajg sie domyslenie od numeru
najwyzszego identyfikatora sprawy, czyli najnowszego numeru sprawy. Istnieje mozliwos$é
sortowania spraw na liscie poprzez najechanie na wybrang nazwe kolumny i klikniecie na nia.
Ponowne klikniecie na wybrang nazwe kolumny spowoduje odwrdcenie kolejnosci
wyswietlanych spraw.
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W przypadku posiadania duzej listy spraw, w szczegdlnosci bedgcych w trakcie realizacji,
mozna skorzystac z filtra. Nalezy klikngé na ,Filtry”, to spowoduje wyswietlenie wszystkich
dostepnych filtréw. W celu odnalezienia sprawy, na ktdrej zachodzi potrzeba ztozenia
rozliczenia, nalezy w filtrze , Status umowy”, wybrac status ,,Umowa zawarta”, a nastepnie
uzy¢ przycisku ,,FILTRUJ”.
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Po zidentyfikowaniu sprawy, w ktérej nalezy ztozyc rozliczenie, nalezy klikngé na symbol
graficzny otéwka znajdujacy sie z prawej strony sprawy.
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Nastepnie wybieramy zaktadke , Rozliczenia” i klikamy na przycisk ,UTWORZ ROZLICZENIE”.

Przycisk ten dostepny jest takze na zaktadce ,Szczegdty sprawy”, ale polecamy korzystaé z
zaktadki ,,Rozliczenia” z uwagi na to, ze po utworzenie rozliczenia bedzie ono widoczne

wyltacznie na tej zaktadce.
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Utworzenie rozliczenia

Po uzyciu przycisku ,UTWORZ ROZLICZENIE”, pojawi sie okno , Wybdr szablonu rozliczenia” i
w polu ,,Szablon rozliczenia” nalezy wybraé ,,Szablon rozliczenia PW1”. Obecnie jest
dostepny tylko jeden szablon rozliczenia. Po wskazaniu szablonu rozliczenia, nalezy uzyé
przycisku ,DALEJ”.




Wybér szablonu roziiczenia

Szablon rozliczenia *

’ | Szablon rozliczenia PW1 |

| ZAMKNIJ

Po otwarciu szablony rozliczenia, nalezy klikng¢ w pole ,Numer wniosku” i wybra¢ numer
whniosku, ktorego dotyczy rozliczenie. Zwykle bedzie widoczny do wyboru tylko jeden numer
whniosku, za wyjatkiem sytuacji gdy wniosek byt zwracany przez PFRON do poprawy. W takim
przypadku nalezy wybraé aktualng wersje wniosku, tj. wniosek z najwyzszym numerem
porzadkowym (ostatnia cyfra numeru).
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Nastepnie nalezy przewingé strone w dét i klikng¢ na sekcje ,,Zatgczniki”.
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W sekcji ,,Zatgczniki” znajduja sie cztery pola do wypetnienia poprzez dotgczenie plikéw. Pola
oznaczone czerwong gwiazdka ,*”, sg obowigzkowe do uzupetnienia. W jednym polu mozna
dotaczy¢ wiecej niz jeden plik.

W przypadku potrzeby usuniecia dodanego pliku, nalezy klikngé¢ na symbol kosza do $mieci
znajdujacy sie z prawej strony pliku, ktéry chcemy usunac.

W przypadku, gdy rozliczenie bedzie podpisywane podpisem zaufanym (poprzez ePUAP)
taczna pojemnosé plikdw razem z wnioskiem nie moze przekroczy¢ 5 MB.

Jesli chcemy przerwac wprowadzanie rozliczenia i zachowa¢ wprowadzone informacje, to
nalezy uzyc przycisku ,,ZAPISZ ROBOCZO”. Pézniej bedzie mozna wrécic¢ do tego rozliczenia
po wybraniu go z listy na zaktadce ,,Rozliczenia”.

Po dotaczeniu wszystkich zatacznikéw, nalezy uzy¢ przycisku ,ZAPISZ | SPRAWDZ”.
Jeéli rozliczenie nie zawiera btedéw, nalezy uzy¢ przycisku ,,PODPISZ | ZtOZ WNIOSEK”.
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Pojawi sie okno z informacjg, ze rozliczenie zostato wypetnione poprawnie i pytanie, czy
chcesz je teraz podpisac i ztozy¢. Nalezy uzy¢ przycisku , TAK”.



Uwaga: Po nacisnieciu przycisku ,,TAK” i ztozeniu podpisu nie bedzie mozliwe wprowadzenie
zmian do wniosku.

Rozliczenie zostalo wypetnione poprachesz je teraz podpisac i ztozy¢? Operacja jest nieodwracalna.
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Po uzyciu przycisku , TAK”, nalezy wybrac rodzaj podpisu, ktérym dysponuje sie i uzyé
przycisku ,,PRZEJDZ DO PODPISU”. Dalsze kroki postepowania przy sktadaniu podpisu, s3
zalezne od rodzaju podpisu.

Podpisz za pomocg ustug e-podpis

Uwaga! Ustugi e-podpis pozwalajg na podpis dokumentéw ponizej 5 MB.
Do podpisu wykorzystasz:

E 1) podpis zaufany (profil zaufany lub e-dowod)
X 2) podpis osobisty (dowod osobisty z warstwa elektroniczng (e-dowdéd))
..... 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 je od wi plikéw.
Uwagal Jesli masz do e-dowodt w sposéb Twojej stacji roboczej. Szczegétowe informacje znajdujg 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-dowad))
X - masz zainstalowang | uruchomiong aplikacje e-dowéd menadzer

- czytnik NFC jest podigczony do komputera

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

2) podpis kwalifik (przygotuj k stacji roboczej zgodnie z instrukcjg opubli 13 na witrynie certyfikatu i k SZAFIR oraz
podlacz czytnik kart do urzadzenia)

PRZEJDZ DO PODPISU

ZAMKNIJ

W przypadku pojawienia sie problemdw z podpisem zaufanym, przyczyng moze by¢ zbyt
duzy rozmiar wniosku, ktéry wraz z zatgcznikami przekroczyt 5 MB, o czym mowa byfa wyzej.

Odblokowanie wniosku do modyfikacji

Jesli wniosek po rozpoczeciu jego sktadania, nie zostat podpisany, mozna go odblokowa¢ do
edycji poprzez uzycie przycisku ,,ODBLOKUJ DO MODYFIKACII”.

Opcja ta jest zalecana w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia probleméw z podpisaniem
whniosku podpisem zaufanym z powodu przekroczenia rozmiaru wniosku. W takim przypadku
po odblokowaniu wniosku, nalezy usungé zatgczone pliki i zamiescié pliki o mniejszej
pojemnosci.
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Po wprowadzeniu zmian w odblokowanym wniosku, nalezy ponownie uzy¢ przycisku
,PODPISZ | ZtOZ WNIOSEK”.

Sprawdzenie ztozenia rozliczenia

W celu sprawdzenia, czy rozliczenie zostato ztozone i w przypadku potrzeby sprawdzenia
podstawowych informacji dotyczacych rozliczenia, nalezy przejs¢ na zaktadke ,Szczegédty
rozliczenia” w ramach zaktadki ,,Rozliczenia”.

W polu ,Data ztozenia rozliczenia” jest zawarta informacja kiedy dokfadnie zostato ztozone
rozliczenia, natomiast w polu ,Status rozliczenia” jest zawarta aktualna informacja o statusie
rozliczenia. Status ,,Rozliczenie ztozone” oznacza, ze rozliczenie zostato przekazane do
PFRON.
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W sekcji ,Dokumenty” (jesli nie jest widoczna, nalezy przewing¢ strone w dét) znajdujg sie:

a) formularz ztozonego rozliczenia w pdf,

b) potwierdzenie ztozenia rozliczenia w pdf,

c) ztozone rozliczenie z podpisem zewnetrznym (otaczajgcym) w xml.



Widoczne w sekgcji pliki mozna pobraé przez klikniecie na trzy kropki w kolumnie
,DODATKOWE AKCJE”, a nastepnie na wyswietlony przycisk ,Zapisz”.
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Uzasadnienie zwrécenia rozficzenia do popramy
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Poprawa rozliczenia zwrdconego przez PFRON
W przypadku zwrdcenia rozliczenia do poprawy przez PFRON, otrzyma Pan/Pani
powiadomienie o zwrdceniu rozliczenia do poprawy oraz pismo z tym zwigzane.
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Zapoznanie sie z pismem

Po kliknieciu na informacje o otrzymaniu pisma, otworzy sie otrzymana wiadomos¢. Aby
zapoznac sie z pismem, nalezy klikngé na link znajdujacy sie w wiadomosci.

iPfron+

N STRONA GLOWNA / UISTA WIADOMOSCI | INFORM)
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Tenat. Infeemacia o ctrzpmanis peama.

Szczegoly wiadomosci

Nastgpi przekierowanie na zaktadke ,,Pisma”, w ktorej znajdujg sie pisma przekazane przez
PFRON. Nalezy klikng¢ na symbol graficzny otéwka znajdujacy sie z prawej strony pisma.
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Otworzy sie zaktadka , Szczegdty pisma” i nalezy przewingc¢ strone w dét, az pojawi sie
przycisk ,POTWIERDZ ODEBRANIE PISMA”. Nalezy klikngé¢ na ten przycisk.
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Termin odebrania pisma

Po uzyciu przycisku ,POTWIERDZ ODEBRANIE PISMA”, nalezy wybra¢ rodzaj podpisu, ktérym
dysponuje sie i uzy¢ przycisku ,,PRZEJDZ DO PODPISU”. Dalsze kroki postepowania przy
sktadaniu podpisu, sg zalezne od rodzaju podpisu.

Podpisz za pomocg ustug e-podpis

Uwaga! Ustugi e-podpis pozwalajq na podpis dokumentéw ponizej 5 MB.
Do podpisu wykorzystasz:

E’ g 1) podpis zaufany (profil zaufany lub e-dowéd)
X

2) podpis osobisty (dowéd osobisty z warstwa elektroniczng (e-dowéd))
3) podpis kwalifikowany

——
PRZEJ 0 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. Szczegélowe informacje znajdujq sie w
zaktadce Wspal - w pliku pn. ,Podpisy w IPFRON+".
Do podpisu wykorzystasz
1) podpis osobisty (dowdd osobisty z warstwg elektroniczng (e-dowéd))

X - masz zainstalowang i uruchomiong aplikacje e-dowéd menadzer

SeleTiTer - czytnik NFC jest podigczony do komputera

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

2) podpis kwalifik (przygotuj konfi stacji roboczej zgodnie z instrukejg opublik 3 na witrynie certyfikatu i k SZAFIR oraz

podiacz czytnik kart do urzadzenia)

PRZEJDZ DO PODPI




Po potwierdzeniu odebrania pisma, pojawi sie sekcja ,Pisma i zatgczniki”. Widoczny w sekgji
plik pisma w pdf mozna pobraé przez klikniecie na trzy kropki w kolumnie ,,DODATKOWE
AKCJE”, a nastepnie na wyswietlony przycisk ,Zapisz”.
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Przejscie do poprawy rozliczenia

Po kliknieciu na informacje o otrzymaniu pisma, otworzy sie otrzymana wiadomos¢. Aby
zapoznad sie z pismem, nalezy klikng¢ na link znajdujgcy sie w wiadomosci.

iPFRON+

Temat: informacia o zanbeeniu razliczania 8o poprasey

Szczegaly wiadomosci

T ®a D ®POR R P

Nastgpi przekierowanie na zaktadke ,Szczegdty rozliczenia”. Nalezy klikng¢ na zaktadke
,Formularz rozliczenia”.
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Po otwarciu zaktadki ,Formularz rozliczenia”, nalezy przejs¢ do sekcji rozliczenia, ktéra
wymaga poprawy. Informacja co wymaga poprawy w rozliczeniu, jest zawarta w piSmie
otrzymanym z PFRON.
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Najczesciej poprawy bedzie wymagata sekcja ,Zatgczniki”.
W zwrdéconym do poprawy rozliczeniu sg z odblokowane pola, ktére wymagajg poprawy.

Pola do poprawy sg wyrdznione kolorem biatym, natomiast pola zablokowane do edycji s
wyszarzone.

Po dokonaniu poprawy wniosku, nalezy uzy¢ przycisku ,ZAPISZ | SPRAWDZ”, a nastepnie
przycisku ,PODPISZ | ZtOZ WNIOSEK”. Po podpisaniu wniosku, poprawione rozliczenie
zostanie przekazane do PFRON.
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Sprawdzenie ztozenia poprawionego rozliczenia

Sprawdzenie ztozenia poprawionego rozliczenia odbywa sie w sposéb opisany w rozdziale
»,Sprawdzenie ztozenia rozliczenia” na , Szczegétach rozliczenia”.

Aby przejs¢ na zaktadke ,Szczegoty rozliczenia” wystarczy klikngé na zaktadke ,Szczegoty
rozliczenia” lub na wyrazenie zawierajgce numer rozliczenia w pasku adresowym.
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Rozliczenie umowy przez PFRON

Po rozliczeniu umowy przez PFRON i wyptacie srodkdw na rachunek organizatora szkolenia,
otrzyma Pan/Pani powiadomienie wraz z pismem informujgcym o rozliczeniu umowy.
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