
Instrukcja składania rozliczenia przez wnioskodawcę w 

iPFRON+ 

Informacja wstępna 

Zgodnie z zawartą umową dofinansowania z PFRON jest Pan/Pani zobowiązany/a do 

przekazania w terminie 14 dni od dnia zakończenia szkolenia następujących dokumentów 

rozliczeniowych: 

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

b) dowód wpłaty udziału własnego przez Pana/Panią (o ile wpłata udziału własnego 
nie została potwierdzona na oświadczeniu organizatora szkolenia),  

c) dokument potwierdzający ukończenie szkolenia przez Pana/Panią,  

d) informacja o liczbie godzin szkolenia, w których uczestniczył/a Pan/Pani (może być 
to odrębny dokument lub informacja ta może znajdować się w dokumencie 
potwierdzającym ukończenie szkolenia). 

Przejście do zakładki „Rozliczenia” 

Na panelu bocznym znajdującym się z lewej strony, należy kliknąć na „SPRAWY I WNIOSKI”, a 

następnie na „SPRAWY”. Pojawi się lista spraw, w ramach której wnioskowaliśmy lub 

wnioskujemy o wsparcie. Sprawy na liście wyświetlają się domyślenie od numeru 

najwyższego identyfikatora sprawy, czyli najnowszego numeru sprawy. Istnieje możliwość 

sortowania spraw na liście poprzez najechanie na wybraną nazwę kolumny i kliknięcie na nią. 

Ponowne kliknięcie na wybraną nazwę kolumny spowoduje odwrócenie kolejności 

wyświetlanych spraw. 

 

W przypadku posiadania dużej listy spraw, w szczególności będących w trakcie realizacji, 

można skorzystać z filtra. Należy kliknąć na „Filtry”, to spowoduje wyświetlenie wszystkich 

dostępnych filtrów. W celu odnalezienia sprawy, na której zachodzi potrzeba złożenia 

rozliczenia, należy w filtrze „Status umowy”, wybrać status „Umowa zawarta”, a następnie 

użyć przycisku „FILTRUJ”. 



 

Po zidentyfikowaniu sprawy, w której należy złożyć rozliczenie, należy kliknąć na symbol 

graficzny ołówka znajdujący się z prawej strony sprawy. 

 

Następnie wybieramy zakładkę „Rozliczenia” i klikamy na przycisk „UTWÓRZ ROZLICZENIE”. 

Przycisk ten dostępny jest także na zakładce „Szczegóły sprawy”, ale polecamy korzystać z 

zakładki „Rozliczenia” z uwagi na to, że po utworzenie rozliczenia będzie ono widoczne 

wyłącznie na tej zakładce. 

 

Utworzenie rozliczenia 

Po użyciu przycisku „UTWÓRZ ROZLICZENIE”, pojawi się okno „Wybór szablonu rozliczenia” i 

w polu „Szablon rozliczenia” należy wybrać „Szablon rozliczenia PW1”. Obecnie jest 

dostępny tylko jeden szablon rozliczenia. Po wskazaniu szablonu rozliczenia, należy użyć 

przycisku „DALEJ”. 



 

Po otwarciu szablony rozliczenia, należy kliknąć w pole „Numer wniosku” i wybrać numer 

wniosku, którego dotyczy rozliczenie. Zwykle będzie widoczny do wyboru tylko jeden numer 

wniosku, za wyjątkiem sytuacji gdy wniosek był zwracany przez PFRON do poprawy. W takim 

przypadku należy wybrać aktualną wersje wniosku, tj. wniosek z najwyższym numerem 

porządkowym (ostatnia cyfra numeru). 

 

Następnie należy przewinąć stronę w dół i kliknąć na sekcję „Załączniki”. 



 

W sekcji „Załączniki” znajdują się cztery pola do wypełnienia poprzez dołączenie plików. Pola 

oznaczone czerwoną gwiazdką „*”, są obowiązkowe do uzupełnienia. W jednym polu można 

dołączyć więcej niż jeden plik. 

W przypadku potrzeby usunięcia dodanego pliku, należy kliknąć na symbol kosza do śmieci 

znajdujący się z prawej strony pliku, który chcemy usunąć. 

W przypadku, gdy rozliczenie będzie podpisywane podpisem zaufanym (poprzez ePUAP) 

łączna pojemność plików razem z wnioskiem nie może przekroczyć 5 MB. 

Jeśli chcemy przerwać wprowadzanie rozliczenia i zachować wprowadzone informacje, to 

należy użyć przycisku „ZAPISZ ROBOCZO”. Później będzie można wrócić do tego rozliczenia 

po wybraniu go z listy na zakładce „Rozliczenia”. 

Po dołączeniu wszystkich załączników, należy użyć przycisku „ZAPISZ I SPRAWDŹ”. 

Jeśli rozliczenie nie zawiera błędów, należy użyć przycisku „PODPISZ I ZŁÓŻ WNIOSEK”. 

 

Pojawi się okno z informacją, że rozliczenie zostało wypełnione poprawnie i pytanie, czy 

chcesz je teraz podpisać i złożyć. Należy użyć przycisku „TAK”. 



Uwaga: Po naciśnięciu przycisku „TAK” i złożeniu podpisu nie będzie możliwe wprowadzenie 

zmian do wniosku. 

 

Po użyciu przycisku „TAK”, należy wybrać rodzaj podpisu, którym dysponuje się i użyć 

przycisku „PRZEJDŹ DO PODPISU”. Dalsze kroki postępowania przy składaniu podpisu, są 

zależne od rodzaju podpisu. 

 

W przypadku pojawienia się problemów z podpisem zaufanym, przyczyną może być zbyt 

duży rozmiar wniosku, który wraz z załącznikami przekroczył 5 MB, o czym mowa była wyżej. 

Odblokowanie wniosku do modyfikacji 

Jeśli wniosek po rozpoczęciu jego składania, nie został podpisany, można go odblokować do 

edycji poprzez użycie przycisku „ODBLOKUJ DO MODYFIKACJI”. 

Opcja ta jest zalecana w szczególności w przypadku wystąpienia problemów z podpisaniem 

wniosku podpisem zaufanym z powodu przekroczenia rozmiaru wniosku. W takim przypadku 

po odblokowaniu wniosku, należy usunąć załączone pliki i zamieścić pliki o mniejszej 

pojemności. 



 

Po wprowadzeniu zmian w odblokowanym wniosku, należy ponownie użyć przycisku 

„PODPISZ I ZŁÓŻ WNIOSEK”. 

Sprawdzenie złożenia rozliczenia 

W celu sprawdzenia, czy rozliczenie zostało złożone i w przypadku potrzeby sprawdzenia 

podstawowych informacji dotyczących rozliczenia, należy przejść na zakładkę „Szczegóły 

rozliczenia” w ramach zakładki „Rozliczenia”. 

W polu „Data złożenia rozliczenia” jest zawarta informacja kiedy dokładnie zostało złożone 

rozliczenia, natomiast w polu „Status rozliczenia” jest zawarta aktualna informacja o statusie 

rozliczenia. Status „Rozliczenie złożone” oznacza, że rozliczenie zostało przekazane do 

PFRON. 

 

W sekcji „Dokumenty” (jeśli nie jest widoczna, należy przewinąć stronę w dół) znajdują się: 

a) formularz złożonego rozliczenia w pdf, 

b) potwierdzenie złożenia rozliczenia w pdf, 

c) złożone rozliczenie z podpisem zewnętrznym (otaczającym) w xml.  



Widoczne w sekcji pliki można pobrać przez kliknięcie na trzy kropki w kolumnie 

„DODATKOWE AKCJE”, a następnie na wyświetlony przycisk „Zapisz”. 

 

Poprawa rozliczenia zwróconego przez PFRON 

W przypadku zwrócenia rozliczenia do poprawy przez PFRON, otrzyma Pan/Pani 

powiadomienie o zwróceniu rozliczenia do poprawy oraz pismo z tym związane. 

 

Zapoznanie się z pismem 

Po kliknięciu na informację o otrzymaniu pisma, otworzy się otrzymana wiadomość. Aby 

zapoznać się z pismem, należy kliknąć na link znajdujący się w wiadomości. 

 

Nastąpi przekierowanie na zakładkę „Pisma”, w której znajdują się pisma przekazane przez 

PFRON. Należy kliknąć na symbol graficzny ołówka znajdujący się z prawej strony pisma. 



 

Otworzy się zakładka „Szczegóły pisma” i należy przewinąć stronę w dół, aż pojawi się 

przycisk „POTWIERDŹ ODEBRANIE PISMA”. Należy kliknąć na ten przycisk. 

 

Po użyciu przycisku „POTWIERDŹ ODEBRANIE PISMA”, należy wybrać rodzaj podpisu, którym 

dysponuje się i użyć przycisku „PRZEJDŹ DO PODPISU”. Dalsze kroki postępowania przy 

składaniu podpisu, są zależne od rodzaju podpisu. 

 



Po potwierdzeniu odebrania pisma, pojawi się sekcja „Pisma i załączniki”. Widoczny w sekcji 

plik pisma w pdf można pobrać przez kliknięcie na trzy kropki w kolumnie „DODATKOWE 

AKCJE”, a następnie na wyświetlony przycisk „Zapisz”. 

 

Przejście do poprawy rozliczenia 

Po kliknięciu na informację o otrzymaniu pisma, otworzy się otrzymana wiadomość. Aby 

zapoznać się z pismem, należy kliknąć na link znajdujący się w wiadomości. 

 

Nastąpi przekierowanie na zakładkę „Szczegóły rozliczenia”. Należy kliknąć na zakładkę 

„Formularz rozliczenia”. 



 

Po otwarciu zakładki „Formularz rozliczenia”, należy przejść do sekcji rozliczenia, która 

wymaga poprawy. Informacja co wymaga poprawy w rozliczeniu, jest zawarta w piśmie 

otrzymanym z PFRON. 

 

Najczęściej poprawy będzie wymagała sekcja „Załączniki”. 

W zwróconym do poprawy rozliczeniu są z odblokowane pola, które wymagają poprawy. 

Pola do poprawy są wyróżnione kolorem białym, natomiast pola zablokowane do edycji są 

wyszarzone. 

Po dokonaniu poprawy wniosku, należy użyć przycisku „ZAPISZ I SPRAWDŹ”, a następnie 

przycisku „PODPISZ I ZŁÓŻ WNIOSEK”. Po podpisaniu wniosku, poprawione rozliczenie 

zostanie przekazane do PFRON. 



 

Sprawdzenie złożenia poprawionego rozliczenia 

Sprawdzenie złożenia poprawionego rozliczenia odbywa się w sposób opisany w rozdziale 

„Sprawdzenie złożenia rozliczenia” na „Szczegółach rozliczenia”. 

Aby przejść na zakładkę „Szczegóły rozliczenia” wystarczy kliknąć na zakładkę „Szczegóły 

rozliczenia” lub na wyrażenie zawierające numer rozliczenia w pasku adresowym. 

 

Rozliczenie umowy przez PFRON 

Po rozliczeniu umowy przez PFRON i wypłacie środków na rachunek organizatora szkolenia, 

otrzyma Pan/Pani powiadomienie wraz z pismem informującym o rozliczeniu umowy. 
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