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1. OPIS SYSTEMU e-PFRON2.

System e-PFRON2 (dalej zwany takze ,,System”) stuzy m.in. do sktadania deklaracji i informacji przez
teletransmisje danych w formie dokumentu elektronicznego przez Pracodawcéw zobowigzanych
do wptat lub zwolnionych z wptat na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych (PFRON).*

* ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, zwanej
Lustawgq o rehabilitacji” oraz ustawa o podatku dochodowym od os6b fizycznych.

System dostepny jest tylko przez Internet pod adresem: https://pracodawca.e-pfron.pl.

_:! LQNZ # Strona giéwna | & Pomoc (plik PDF) | pfron.orgpl | Serwisinformacyjny | #~

@ Logowanie do systemu e-PFRON2

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta L ie z wyk iem Wezla

9 b

utworzonego w e-PFRON2 (login.gov.pl)

1) )

Zgtoszenie Pracodawcy

Zgtoszenie
1 Administratora : ’ L
i Login: Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po
wczedniejszym powigzaniu konta uzytkownika z Weztem
Krajowym (opcja dostepna w zaktadce ,Wezet Krajowy”, po

: o] G st
oo zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFRON2).

Zaloguj sie przez
login.gov.pl

Nie pamietam hasta

om0 PERON 225818410 o
Rehabilitacji 0s6b Telefon dostepny w dni powszednie, Deklaragja dostepnosci RODO w Funduszu ﬁ Tube ’
Niepet h
s s w godzinach 9.00-15.00 - obstuga e-PFRON2

Wszystkie operacje w Systemie wykonywane sg w aplikacji umieszczonej na serwerach PFRON, do
ktorych dostep realizowany jest przez przegladarke internetowg. Dokumenty generowane

i przechowywane sg na serwerach Systemu e-PFRON2.

Dodatkowe informacje i adresy kontaktowe dostepne sg na stronie internetowej PFRON:

https://www.pfron.org.pl/pracodawcy/wplaty-obowiazkowe/.
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1.1. Wymagania Systemu.

Korzystanie z Systemu e-PFRON2 uwarunkowane jest dostepem do sieci internetowej, poprzez

nastepujgce przegladarki:

=

=

=

=

Mozilla Firefox.
Google Chrome.
Opera.

Microsoft Edge.

Uwaga: Rekomendowane sq najnowsze, stabilne wersje przeglgdarek na dany dzien.

1.2. Funkcje Systemu.

System e-PFRON2 umozliwia:

=

=

=

Zgtaszanie (rejestracje) nowych Pracodawcéw.

Zgtaszanie Administratoréw upowaznianych m.in. do sktadania dokumentéw w Systemie.
Przyznawanie uzytkownikom Systemu uprawnien oraz ich zmiane.

Rejestracje w Systemie kwalifikowanego podpisu elektronicznego albo profilu zaufanego.
Logowanie do Systemu za posrednictwem Wezta Krajowego (login.gov.pl).

Tworzenie deklaracji i informacji zgodnych z obowigzujagcymi w tym zakresie aktami

prawnymi.
Importowanie dokumentéw INF-U przygotowanych w innych systemach niz e-PFRON2.
Sktadanie dokumentéw w formie elektronicznej.

Podpisywanie podpisem elektronicznym dokumentéw, w tym podpisem kwalifikowanym

i podpisem potwierdzonym profilem zaufanym.
Pobieranie Urzedowego poswiadczenia przedtozenia (UPP) dla ztozonych dokumentéw.
Przegladanie wersji roboczych i ztozonych deklaracji i informacji.

Pobieranie ztozonych przez Pracodawcow dokumentow.
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=

Generowanie danych do ptatnosci internetowych realizowanych za posrednictwem systemu

Paybynet.

Generowanie danych do przelewu w formacie elixir, videotel oraz wptaty gotéwkowe;.
Otrzymywanie i wysytanie wiadomos$ci pomiedzy Pracodawcg, a PFRON.

Przegladanie danych ewidencyjnych Pracodawcy.

Przegladanie raportéw ze ztozonych deklaracji i informacji oraz z dokonanych wptat.
Przeglagdanie informacji o wysokosci salda Pracodawcy z tytutu wptat obowigzkowych.
Przegladanie informacji o rachunkach bankowych PFRON.

Rejestrowanie i przeglgdanie operacji wykonywanych w Systemie.

System e-PFRON2 w zaleznosci od zmian w ustawodawstwie lub potrzeb uzytkownikéw Systemu

jest sukcesywnie aktualizowany i rozwijany — wersja Systemu wyswietlana jest obok logotypu

Systemu.
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2. ROZPOCZECIE PRACY W SYSTEMIE.

Z Systemu mozna korzystaé, jesli Pracodawca ma numer w rejestrze PFRON oraz aktywnego

Administratora.

Pracodawca to osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca

osobowosci zobowigzana do wptat lub zwolniona z wptfat na PFRON.

Administrator to osoba upowazniona do obstugi Systemu po stronie Pracodawcy m.in. zarzadzania

uprawnieniami oraz podpisywania i sktadania dokumentéw poprzez System e-PFRON2.

Numer w rejestrze PFRON jest unikalnym identyfikatorem w PFRON i nadawany jest Pracodawcom
zobowigzanym do wptat lub zwolnionym z wpfat, ktérzy spetniajg warunki okreslone w:

= art. 21 ust. 1, 2, 2a, 2b, 2g i 2e ustawy o rehabilitacji,

= art. 22b ustawy o rehabilitacji,

= art. 23 ustawy o rehabilitacji,

= art. 29 ust. 3a%, 3b, 3ci 3g ustawy o rehabilitacji,

= art. 31 ust. 3 pkt 1 lit. a ustawy o rehabilitacji,

= art. 33 ust. 4a, 4a?, 4c, 7 i 7a ustawy o rehabilitacji,

= art. 38 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret pierwsze ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Numer w rejestrze PFRON sktada sie z dziewieciu znakdw: dwoch cyfr, litery, czterech cyfr, litery,

cyfry (np. 00X0000XO0).
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2.1. Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora.

Zgtoszenie Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z) tacznie ze Zgtoszeniem Administratora / Petnomocnika
(ZAP) dotyczy tylko tego Pracodawcy, ktdry nie ma numeru w rejestrze PFRON, a zobowigzany jest

do wptat lub zwolniony jest z wpfat na PFRON.

Zgtoszenie samego Administratora / Petnomocnika (ZAP) dotyczy Pracodawcy, ktéry ma numer w

rejestrze PFRON i zobowigzany jest do wptat lub zwolniony jest z wptat na PFRON.

Uwaga: Pracodawca, ktéry ma numer w rejestrze PFRON nie dokonuje zgtoszenia Pracodawcy —

korzysta z Systemu e-PFRONZ2 lub zgtasza Administratora (opis w kolejnych rozdziatach).

Uwaga: Beneficjent zarejestrowany tylko w Systemie Obstugi Dofinansowarn i Refundacji (SODIR)
powinien ztozy¢ Zgtoszenie Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z) oraz Zgtoszenie Administratora /

Petnomocnika (ZAP).

Uwaga: Pracodawca moze dokonac zgtoszenia przez petnomocnika - wraz ze zgtoszeniami nalezy
takze przestac¢ (w formie papierowej) stosowne petnomocnictwo (oryginat lub kopie poswiadczong
przez adwokata, radce prawnego, doradce podatkowego albo notarialnie za zgodnosc z oryginatem)
oraz potwierdzenie uiszczenia optaty skarbowej. Optata skarbowa winna by¢ wniesiona na rachunek
bankowy Urzedu Miasta Stotecznego Warszawy — Centrum Obstugi Podatnika. Optaty nie uiszczajq
jednostki budzetowe, jednostki samorzgdu terytorialnego, organizacje poZytku publicznego,
petnomocnik bedqcy matzonkiem, wstepnym, zstepnym oraz rodzeristwo mocodawcy, petnomocnik
do podpisywania deklaracji i informacji sktadanych wytqcznie w formie elektronicznej (art. 4 i 7

ustawy o optacie skarbowej).

Pracodawca, ktory nie ma numeru w rejestrze PFRON i nie ma Administratora powinien:
1. Wypetnic online Zgtoszenie Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z).
2. Wypetnié¢ online Zgtoszenie Administratora / Petnomocnika (ZAP).
3. Podpisad i wysta¢ oba dokumenty zgtoszenia do PFRON.

Na podstawie ww. dokumentéw PFRON nadaje numer w rejestrze i aktywacje uprawnien

Administratora.
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% PFRON

G F,RONZ # Strona glowna | & Pomoc (plik PDF) | pfronorgpl | Serwisinformacyjny @ &~
J 18|

WERSIA

© Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora

Zaloguj ﬂ
Zgtoszenie Pracodawcy

Zgtoszenie
Administratora

Instrukcja postepowania dla Zgtoszenia Pracodawcy i Administratora znajduje sie w zaktadce ,Pierwsze kroki* na stronie serwisu
informacyjnego Systemu e-PFRON2.

Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

§ 1. Postanowienia ogodine

“Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2" okreslaja w szczegoinosci:

Pracodawca, ktory ma numer w rejestrze PFRON, ale nie ma Administratora powinien:

1. Wypetni¢ online Zgtoszenie Administratora / Petnomocnika (ZAP).
2. Podpisaé i wysta¢ dokument zgtoszenia ZAP do PFRON.

Na podstawie ww. dokumentu PFRON aktywuje uprawnienia Administratora.

i

. 4

wko B @ strona giowne

&% Pomoc (plik PDF) | pfron.org.pl L2 24

Serwis informacyjny
WERSIA el

® Zgtoszenie Administratora

Zaloguj
Instrukcja postepowania dla Zgtoszenia Pracodawcy i Administratora znajduje sie w zaktadce ,Pierwsze kroki” na stronie serwisu
Zgtoszenie Pracodawcy informacyjnego Systemu e-PFRON2.

Zgtoszenie

Administratora

ki kor jaz$ e-PFRON2

Y Y

§ 1. Postanowienia ogélne

I::>I

“Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2" okreslajg w szczegdlnosci:

1. zasady korzystania z Systemu e-PFRON2;

2. zasady dokonywania zgtoszenia Pracodawcy oraz zgtoszenia Administratora;

2.1.1. Zgtoszenie nowego Pracodawcy i pierwszego Administratora.

Zgtoszenia do PFRON winni dokonaé Pracodawcy zobowigzani do wptat lub zwolnieni z wpfat.

Administrator to osoba upowazniona do obstugi Systemu po stronie Pracodawcy m.in. zarzadzania

uprawnieniami oraz podpisywania i sktadania dokumentéw poprzez System e-PFRON2.

Administratorem moze by¢ osoba fizyczna posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Pierwszego Administratora moze zgtosi¢ wytacznie Pracodawca, a kolejnych Administratorow moze

zgtosi¢ Pracodawca albo Administrator, ktéremu Pracodawca wczesniej udzielit petnomocnictwa do

ustanawiania kolejnych Administratoréow (opcja dostepna w formularzu Zgtoszenie Administratora
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/ Petnomocnika (ZAP), w bloku: PEENOMOCNICTWO - gdy wczesniej w bloku: Dziatajac jako,

zaznaczono: osoba / osoby umocowane do reprezentowania, zgodnie z dokumentem

rejestrowym pracodawcy).

Aby zgtosi¢ nowego Pracodawce i pierwszego Administratora nalezy:

1.

Wybra¢ na stronie Systemu e-PFRON2 (https://pracodawca.e-pfron.pl) z menu widocznego

po lewej stronie — zaktadke: SR LE e ENYaY

. Zapoznac sie z Warunkami korzystania z Systemu e-PFRON2 i zaakceptowat je.

. Wybra¢ wtasciwy formularz Zgtoszenia Pracodawcy:

= deklaracje ewidencyjng: DEK-Z dla Pracodawcy zobowigzanego do wptat na PFRON,

=> informacje ewidencyjng: INF-Z dla Pracodawcy zwolnionego z wpfat na PFRON.

. Klikngé przycisk: Sporzadz.

. Wypetni¢ formularz, korzystajac w razie potrzeby z:

=> objasnien widocznych na koricu formularza,

= pliku pomocy, do ktérego tacze jest w gornej czesci po prawej stronie ekranu (Wyjasnienia

do deklaracji).

. Zatwierdzié¢ wypetniony formularz za pomocg widocznego z lewej strony przycisku: Dalej.

Zatwierdzenie Zgtoszenia Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z) — przyciskiem: Dalej, powoduje
automatyczne wyswietlenie formularza Zgtoszenia Administratora / Petnomocnika (ZAP),

ktére jest niezbedne do zakonczenia procesu zgtoszenia Pracodawcy w Systemie.

. Wypetni¢ formularz ZAP podajgc dane osoby / oséb umocowanych, Administratora oraz

zdefiniowad jednorazowe hasto dostepu do Systemu.

Uwaga: Osoby umocowane do reprezentowania zgodnie z dokumentem rejestrowym Pracodawcy,

to m.in. osoby wskazane jako reprezentacja w KRS (zarzqd, prokurenci), wtasciciele, wspdlnicy,

dyrektorzy szkdt, dowddcy.

8.

Ztozy¢ wypetnione zgtoszenia (DEK-Z albo INF-Z oraz ZAP) do PFRON jedng z ponizszych metod

za pomocg przycisku:
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=> Podpisz kwalifikowanym i wyslij do PFRON (podpisanie elektroniczne podpisem

kwalifikowanym — opis w rozdziale: Wysfanie zgfoszenn z wykorzystaniem podpisu

kwalifikowanego).

=> Podpisz zaufanym i wyslij do PFRON (podpisanie elektroniczne profilem zaufanym — opis

w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem profilu zaufaneqo).

= Utworz plik i wyslij do PFRON (wymagane jest wydrukowanie, podpisanie i wystanie

papierowe]j wersji obu zgtoszen — opis w rozdziale: Wystanie zgtoszenr w formie papierowej).

. Potwierdzi¢ przeczytanie klauzuli informacyjnej o zasadach przetwarzania danych osobowych

w PFRON w zakresie wptat obowigzkowych.

i

G PFRONZ # Strona glowna | & Pomoc (plik PDF) | pfronorgpl | Serwisinformacyjny @ &~
w JA

ﬂ © Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora
Zaloguj

informacyjnego Systemu e-PFRON2.

Instrukcja postepowania dla Zgtoszenia Pracodawcy i Administratora znajduje sie w zaktadce ,Pierwsze kroki* na stronie serwisu
Zgtoszenie Pracodawcy

Zg(o?z-enie Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2
Administratora

§ 1. Postanowienia ogodine

“Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2" okreslaja w szczegolnosci:

Akceptuje powyzsze Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2.

Rezygnuje
Akceptuje <:

@ Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora

Zalogyj
Instrukcja postepowania dla Zgfoszenia Pracodawcy i Administratora znajduje sie w zaktadce ,Pierwsze kroki” na stronie serwisu

Zgloszenie Pracodawcy informacyjnego Systemu e-PFRON2.

Zglos:'zt.‘nie Jezeli sg Pafistwo zobowigzani do wplat prosze wybraé DEK-Z.
Adminisiratora Jezeli sa Pafistwo zwolnieni z wplat prosze wybra¢ dokument INF-Z.
Celem wypelnienia deklaradji lub informacji nacignij przycisk ,Sporzadz”.

DEK-Z (pracodawca zobowigzany do wplat) <:|
INF-Z (pracodawca zwolniony z wplat)

Rezygnuje

Sporzadz <:
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o |:>ﬁﬂyjaénienia do deklaradji (plik PDF)
Zaloguj DEK-Z Deklaracja wplat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych — deklaracja ewidencyjna
q Podstawa Art. 49 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji i sp j oraz ianiu osdb DzU.z
Al ey prawna: 2018 1. poz. 511, Z pdzn. zm.), Zwane] dalej ,ustawa”.
: . Skiadajacy: F azany de wpiat na Pan 'y Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON) na podstawie art. 21 ust. 1, 2a,
Zgtoszenie

2bi2g,art. 22, art 23, art 29 ust. 2a', 3b, 3ci3g, art 31 ust. 3pkt11it. 3, art 33 ust 43, 4 4c, TiTaustawyorazart. 38ust 2pkt1lita

Administratora tiret pierwsze ustavy z dhia 26 fipca 1991 .0 podatku dochodowym od osobflzyum«m (Dz.U. 2 2018 . poz. 1603, 2 péin. zm,).

Temin Do 20. dnia miesi p iacu, w ktorym zai p ljgce p iazku wplaty.
skiadania:!
Adresat Zarzad Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepeinosprawnych, al. Jana Pawia Il 13, 00-828 Warszawa.

Oéwiadczam, ze s3 mi znane przepisy dotyczace wplat na PFRON. Dane zawarte w deklaracji 53 zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

54. Data wypelnienia deldaracii 8 55. Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

Objasnienia do formularza DEK-Z <:|

2 pracodawca moze e skiadad deklaracji DEK-Z, jezeli nie ulegly zmianie dane wykazane w dekiaracji DEK-Z lub informacji INF-Z (Informacji miesieczne] o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dzatainosci
na rzecz 0s6b niepenosprawnych — informacji ewidencyinef) uprzednio ziozonej za okresy przypadajace poczawszy od pazdziemika 2018 1.

2Wpisac’ numer, jezeli zostat nadany pracodawcy przed dniem ziozenia deklaracj.

= Wpisac numer, o ile jego nadanie wynika z przepisow prawa. W przypadku posiadania 9-yfrowego numeru REGON w poz 3 nalezy po dziewigtej cyfrze wpisac pigt zer.

= Nalezy wpisa peing nazwe albo firme albo imie | nazwisko pracodawcy. Poz 4 nalezy wypelniat jednolicie w skiadanych informacjach, o kiérych mowa w art. 21 ust. 2f ustawy, | dekaracjach, o
kidrych mowa wart 49 ust 2 ustawy:

a Nalezy podac kod
obowigzkowi wptat jest
dekiaracji DEK-IHb alb

wiadajgcy podstawie prawnej podiegania obowigzkowi wptat: 10 — jezeli podstawg podlegania obowigzkowi wptat jest art. 21 ustawy, 0W — jezell podstawg podiegania
3 ustawy, 2A — jezeli pracodawca podega obowigzkowi wptat deklarowanych w deklaracji DEK-l-a, 2B — jezeli pracodawca podiega obowigzkowi wptat dellarowanych w
jezeli pracodawea podiega obowiazkowi wptat dekiarowanych w dekiaracj DEK-I-u_

@ 2P Zgloszenie Administratora/ Peinomocnika <:|

Zaloguj miejscowose data
Zgtoszenie dziatajac jako: osoba/osoby umocowane do reprezentowania zgodnie z dokumentem rejestrowym pracodawcy
Administratora

dokument rejestrowy pracodawcy np. numer KRS, CEIDG lub akiu prawnego, kiorym powetano jednostke

imie nazwisko PESEL

| It

‘ D Nie posiada numeru PESEL

Oswiadczam/Oswiadczamy, Ze akceptuje/akceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

pieczatka pracodawcy pieczatka i podpis os| mocowanejosdb umocowanych do reprezentowania pracodawcy

\/

Podpisz kwalifikowanym i Podpisz zaufanym i wyslij

wyélij do PFRON do PFRON PFRON
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@ INFORMACIE

Zaloguj o przetwarzaniu danych osobowych przez Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

Zgtoszenie Pracodawcy

Zgtoszenie
Administratora

Tozsamos¢ administratora
Administratorem Paristwa danych osobowych jest Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych (PFRON) z siedziba
w Warszawie (00-828), przy al. Jana Pawta I1 13.

Dane kontaktowe administratora
Z administratorem mozna skontaktowac si¢ poprzez adres e-mail: kancelaria@pfron.org.pl, telefonicznie pod numerem +48 22 50 55 500
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sie poprzez e-mail: iod@pfron.org.pl we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem.

Dodatkowe informacje udostepnione s3 na stronie: www.pfron.org.pl/o-funduszu/rodo-w-funduszu.

Potwierdzam przeczytanie <:|

Mozliwe jest dokonanie zgtoszenia osoby, ktéra ma juz zatozone konto w Systemie — np. kiedy
upowazniana jest przez wielu Pracodawcéw do ich reprezentowania (opcja: zaznacz, jesli
Administratorem ma zosta¢ uzytkownik korzystajacy juz z Systemu - dla zgtaszania

Administratora).
Uwaga: Jezeli w podanych danych o istniejgcym juz Administratorze bedzie jakakolwiek rozbieznos¢
miedzy imieniem, nazwiskiem i loginem (np. literéwki), System poinformuje o bfedzie

uniemozliwiajgcym przestanie formularza do PFRON.

ZGLOSZENIE ADMINISTRATORA
upowazniam/upowazniamy do korzystania z Systemu e-PFRON2 jako:

ADMINISTRATOR:
Zaznacz, jesli Administratorem ma zostac uZytkownik korzystajacy juz z Systemu.

: nazwisko login
i ‘ ‘

PESEL
(J Nie posiada numeru PESEL

e-mail

Uwaga: Login (unikalny identyfikator uzytkownika Systemu) jest generowany automatycznie i

umieszczony na ztozonym Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika (ZAP).

Pracodawca ustanawiajgc Administratora upowaznia go do korzystania z Systemu, udziela mu

petnomocnictwa m.in. do podpisywania dokumentdéw przesytanych za posrednictwem Systemu oraz
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daje mozliwosé zgtaszania i odwotywania kolejnych Administratoréw — jezeli otrzymat stosowne

petnomocnictwo (np. w bloku PEENOMOCNICTWO na Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika).

PEENOMOCNICTWO
na podstawie art. 80a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa wskazanemu powyze) Administratorowi:

udzizlam/udzielamy petnomocnictwa do podpisywania deklaracii i informacji sktadanych Zarzadowi PFRON.

udzizlam/udzielamy petnomocnictwa do udzielania dalszych pelnomocnictw w zakresie posiadanego (wskazanego powyzej) petnomocnictwa oraz do ich
odwotywania, a takze do podpisywania zgtoszeri/odwotan Administratora.

Oswladczam/Oswiadczamy, Ze akeeptuje/akceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

pieczatka pracodawey pieczafka i podpiz ozoby umocowanejosob umocowanych do reprezentowania pracodawcy

ZAP | 11

Hasto dostepu do Systemu definiowane jest wytacznie przez uzytkownika Systemu. PFRON nie
przesyta zadnych haset lub kodéw do korzystania z Systemu e-PFRON2. Hasto dostepu do Systemu

musi:
= Miec dtugosé 8 - 30 znakdw.
= Nie zawiera¢ polskich znakéw (np. 3, ¢, 1, itd.).
= Zawieraé co najmniej jedng cyfre.
= Zawieraé co najmniej jedng wielka litere.
= Zawiera¢ co najmniej jeden znak specjalny, tj.: |@#5$%"*

Uwaga: Przy pierwszym logowaniu System wymusza zmiane hasta podanego w ZAP. Nalezy

systematycznie dokonywac jego zmiany oraz nie nalezy udostepniac go innym osobom.

System informuje o ewentualnych btedach uniemozliwiajgcych zatwierdzenie formularzy. Btad
sygnalizowany jest poprzez podswietlenie pola kolorem czerwonym oraz wyswietleniem informacji
tekstowej. Dodatkowo nad formularzem prezentowana jest lista wystepujacych btedéw. Kazda

pozycja na liscie jest linkiem prowadzgacym do miejsca w formularzu, w ktdorym wystepuje dany btad.
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DEK-Z Deklaracja wplat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepeinosprawnych - deklaracja ewidencyjna
Podstawa Art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz.
prawna: 511,z pdzn. zm.), 7wanej dalej ,ustawa™.

Skiadajacy: Pracodawca zobowiazany do witat na Panistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON) na podstawie art. 21 ust. 1, 2a, 2b i 2g,

art. 22b, art. 23, art. 20 ust. 3a1, 3b, 3ci 30, art. 31 ust. 3 pkt 1lit. a, art. 33 ust. 4a, 4a1, 4c, 7 i 7a ustawy oraz art. 38 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret pierwsze

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1509, z poin. zm.).
Termin skiadania: i Do 20. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym zaistnialy okolicznosci powodujace powstanie obowiazku wptaty.
Adresat: Zarzad Panstwowego Funduszu Rehabilitacii Osob Niepetnosprawnych, al. Jana Pawia Il 13, 00-828 Warszawa.

A. Dane ewidencyjne pracodawcy

1. Numer w rejestrze PFRON 2

2P 3 REGON 4. Pracodawca *
Pozycja musi by¢ wypeiniona.  F; 7 Formavdasnodci | gy ;8 9, Identyficator adresu® 0.PkD’
[wybierz v ||| wybierz v ||| wybierz <] |[wypiez ]| (| |

ZAP - Zgloszenie administratora / peinomocnika

Uwagal

Formularz zawiera btedy (w liczbie: 5):

migjscowosé

Pozycja musi by¢ wypeiniona.

dziatajac jako:

osobalosoby umocowane do reprezentowania zgodnie z dokumentem rejestrowym pracodawcy

dokument rejestrowy pracodawcy np. numer KRS, CEIDG lub akiu prawnego, ktdrym powetano jednostke

imie nazwisko PESEL

| | | | [_J Nie posiada numeru PESEL

dodaj kolejna osobe

2.1.2. Zgtoszenie Administratora dla Pracodawcy, ktéry ma numer w rejestrze PFRON.

Zgtoszenia Administratora nalezy dokonywaé za pomocg formularza Zgtoszenie Administratora /

Petnomocnika (ZAP).

Administratorem moze by¢ osoba fizyczna posiadajgca petng zdolno$é do czynnosci prawnych.
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Pierwszego Administratora moze zgtosi¢ wytacznie Pracodawca, kolejnych Administratoréw moze
zgtosi¢ Pracodawca albo Administrator, ktéremu Pracodawca wczesniej udzielit petnomocnictwa do
ustanawiania kolejnych Administratoréow (opcja dostepna w formularzu Zgtoszenie Administratora
/ Petnomocnika (ZAP), w bloku: PEENOMOCNICTWO - gdy wczesniej w bloku: Dziatajac jako,
zaznaczono: osoba / osoby umocowane do reprezentowania, zgodnie z dokumentem rejestrowym

pracodawcy).

Pracodawca ustanawiajagc Administratora upowaznia go do korzystania z Systemu, udziela mu
petnomocnictwa m.in. do podpisywania dokumentéw przesytanych za posrednictwem Systemu oraz
daje mozliwos¢ zgtaszania i odwotywania kolejnych Administratorow — jezeli otrzymat stosowne

petnomocnictwo (np. w bloku PEENOMOCNICTWO na Zgtoszeniu Administratora / Pethomocnika).

PELNOMOCNICTWO

na podstawie art. 80a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa wskazanemu powyze] Administratorow:

udzielam/udzielamy petnomocnictwa do podpisywania deklaracii i informacji sktadanych Zarzadowi PFRON.

udzielam/udzielamy petnomocnictwa do udzielania dalszych petnomocnictw w zakresie posiadanego (wskazanego powyzej) petnomocnictwa oraz do ich
odwotywania, a takze do podpisywania zgtoszen/odwotan Administratora.

adczam/Oswiadczamy, ze akceptuje/akceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

pieczatka pracodawcy pieczafka i podpis osoby umocowanejosob umocowanych do reprezentowania pracodawcy

ZAP | 111

Mozliwe jest dokonanie zgtoszenia osoby, ktéra ma juz zatozone konto w Systemie — np. kiedy
upowazniana jest przez wielu Pracodawcéw do ich reprezentowania (opcja: zaznacz, jesli

Administratorem ma zostac uzytkownik korzystajgcy juz z Systemu — w zgtaszaniu Administratora).

Uwaga: Jezeli w podanych danych o istniejgcym juz Administratorze bedzie jakakolwiek rozbieznos¢
miedzy imieniem, nazwiskiem i loginem (np. literéwki), System poinformuje o bftedzie

uniemozliwiajgcym przestanie formularza do PFRON.
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% PFRON

ZGLOSZENIE ADMINISTRATORA

upowazniam/upowazniamy do korzystania z Systemu e-PFRON2 jakao:

ADMINISTRATOR:

Zaznacz, jesli Administratorem ma zostac uzytkownik korzystajgcy juz z Systemu.

nazwisko

login

e-mail

PESEL
E] Nie posiada numeru PESEL

Uwaga: Login (unikalny identyfikator uzytkownika Systemu) jest generowany automatycznie i

umieszczony na ztozonym Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika (ZAP).

Jesli Pracodawca ma numer w rejestrze PFRON i nie ma Administratora, to nalezy:

1. Wybraé na stronie Systemu e-PFRON2 (https://pracodawca.e-pfron.pl), z menu widocznego

po lewej stronie — zaktadke: S OIAIRC IS CIIE].

2. Zapoznac sie z Warunkami korzystania z Systemu e-PFRON2 i zaakceptowac je.

3. Wypetnié¢ i ztozy¢ ZAP — postepowanie jest analogiczne do opisanego w rozdziale: Zgtoszenie

nowego Pracodawcy i pierwszeqgo Administratora — jedyng rdznicg jest brak koniecznosci

sktadania Zgtoszenia Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z).

Zalboguj

Tlnzzenie Pramdawoy

Tloszenie Administratora

G ZAP - Zgtoszenie Administmtorm [ Petnomocnika

r—

a|

rumery Ejesize PERON

Lo

“ csobaiosoby umocowane do eprezentowania zgodnie z dolumentem rejestrowym pracmds |

CORUPTES NEJSStoW; [T2CE D PUMErKRS, CEDS LD 30UDrawnaga, KO pOwar jeinodws

g

rEzwio

PESE]

ESEL

| O e postans umens sz
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2.2. Uzyskanie dostepu do Systemu (wystanie zgtoszen).

Zarejestrowane zgtoszenia w Systemie e-PFRON2 (DEK-Z albo INF-Z oraz ZAP) nalezy przesta¢ do
PFRON w formie elektronicznej (podpisane Profilem zaufanym albo Podpisem kwalifikowanym) lub

w formie papierowe;j.

Uwaga: Dopiero przestane do PFRON dokumenty zgtoszen sq obstugiwane, w tym aktywowane sq

dane Pracodawcy i odpowiednie uprawnienia dla uzytkownikow.

Oswiadczam/Oswiadczamy, Zze akceptuje/akceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

pieczatka pracodawcy pieczatka i podpis os| mocowanejosdb umocowanych do reprezentowania pracodawcy

Podpisz kwalifikowanym i Podpisz zaufamym i wyslij Utworz plik i wyslij do Rezygnuje
wyslij do PFRON do PFRON PFRON

2.2.1.Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego.

Kwalifikowany podpis elektroniczny jest podpisem, ktéry ma moc prawng takg jak podpis
wfasnoreczny. Jest poswiadczony specjalnym certyfikatem kwalifikowanym, ktéry umozliwia

weryfikacje sktadajgcej podpis osoby.

W przypadku wybrania przycisku: Podpisz kwalifikowanym i wyslij do PFRON — po sporzgdzeniu
zgtoszenia Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z) i/lub Administratora (ZAP), System uruchomi aplikacje
»Szafir SDK” stuzgcy do sktadania podpiséw z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego. Ztozenie
takiego podpisu jest rownowazne ztozeniu podpisu odrecznego i eliminuje koniecznos¢ drukowania,

podpisywania i wysytania do PFRON zgtoszen w formie papierowe;j.

Uwaga: Do prawidtowego dziatania podpisu kwalifikowanego w Systemie e-PFRON2 wymagane jest:
zainstalowanie najnowszej wersji dedykowanego oprogramowania dostarczonego przez wystawce
certyfikatu, wtgczenie rozszerzenia Szafir SDK Web w uzywanej przeglgdarce (Google Chrome,
Mozilla Firefox, Opera, Microsoft Edge), zainstalowanie aplikacji Szafir Host oraz srodowisko JAVA

JRE w wersji co najmniej 1.8.
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Uwaga: Wymagania sprzetowe komponentéw do podpisu dostepne sq na stronie producenta w
zaktadce ,,Specyfikacja techniczna”:

https://www.elektronicznypodpis.pl/oferta/narzedzia-programistyczne/.

Oswiadczam/Oswiadczamy, ze akceptuje/akceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

pieczatka pracodawcy pieczatka i podpis osoby umocowanejosob umocowanych do reprezentowania pracodawcy

\V
Podpisz kwalifikowanym i Podpisz zaufanym i wyslij Utwérz plik i wyslij do Rezygnuje
wyélij do PFRON do PFRON PFRON

Osoba sktadajgca podpis kwalifikowany ma mozliwo$¢ przejrzenia zawartosci dokumentu

(w przypadku DEK-Z i INF-Z — przedstawiony w formacie XML, w przypadku ZAP — przedstawiony w

formacie PDF). Ponadto otrzymuje:
=> informacje o operacjach, ktére zostang wykonane,
= informacje o certyfikacie wykorzystywanym do sktadania podpisu i znakowania czasem,

= ostrzezenie o skutkach prawnych sktadania bezpiecznego podpisu elektronicznego.

Jezeli zgtaszany jest Pracodawca i Administrator sktadanie podpisu przebiega w dwoéch etapach:
1. Pierwszy — to sktadanie podpisu pod Zgtoszeniem Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z).

2. Drugi — to sktadanie podpisu pod Zgtoszeniem Administratora / Petnomocnika (ZAP).

Aby uzyskac¢ dostep z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego nalezy:

1. Wybra¢ przycisk: Podpisz kwalifikowanym i wyslij do PFRON — dostepny na koricu formularza

Zgtoszenia Administratora / Petnomocnika (ZAP).

System rozpocznie pobieranie komponentéw do podpisu (Szafir Host), a nastepnie uruchomi

aplikacje stuzaca do sktadania podpisu kwalifikowanego (Szafir SDK).
2. Upewnic sie, ze czytnik (lub inne narzedzie) do podpisu kwalifikowanego jest wtgczone.

3. Upewnic¢ sie, ze certyfikat do podpisu i znakowania czasem zostat wtasciwie wybrany — jedli

wybrany zostat niewtasciwy, nalezy klikng¢ przycisk: Wybierz i wskaza¢ wtasciwy.

4. Klikng¢ przycisk: Podpisz.
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Wyswietli sie okno, gdzie nalezy:
5. Wpisac¢ kod PIN w polu: Wprowadz PIN do klucza certyfikatu kwalifikowanego.
6. Zatwierdzi¢ wpisany kod klikajac przycisk: Akceptu;j.

Poprawne zakonczenie operacji sktadania podpisu spowoduje wysSwietlenie okna z

komunikatem (o statusie podpisania), gdzie nalezy:
7. Zamkna¢ okno klikajac przycisk: Zakoncz.

Wyswietli sie okno z podsumowaniem operacji, gdzie nalezy:
8. Zamkna¢ okno klikajac przycisk: OK.

Po podpisaniu dokumentéw podpisem kwalifikowanym System przekieruje uzytkownika do strony

z opisem wykonanych czynnosci — a takze z dodatkowg mozliwoscig pobrania pliku / plikdw zgtoszen

(pdf).

Oswiadczam/Oswiadczamy, Zze akceptuje/akceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

pieczatka pracodawcy pieczatkai podpis osoby umocowanejoséb umocowanych do reprezentowania pracodawcy
\/
Podpisz kwalifikowanym i Podpisz zaufanym i wyslij Utworz plik i wyslij do Rezygnuje
wyslij do PFRON do PFRON PFRON
Certyfikat do podpisywania ~ Certyfikat do znakowania czasem S
Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: [ ) Viybierz Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Viybierz
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu

Realizowana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE 1. Prezentacja

Pomiri

Wybraies certyfikat kwalifkowany, skiadzsz bezpiscany padpis.
Kont operadji je zlozenie podpisu elekt 5 inego w skutkach prawmych podpisowi wiasnorecznemu.
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% PFRON

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

Wystawca cerbyfikatu

Wprowadz PIM dao kucza

Trwaty PIN
Wigcz | Ograniczony iloscia operadii -
| Bkceptui Anuluj

Realizowana czynnost
Podpisywanie dokumentu 1/1
e —— 3. Zachowanie wyriku

Status podpisywania:
Podpis ziozony prawidiowo

— RS

Zadania
Do wykonania: 1
Anulowanych: 0

Podpisywanic
Liczba podpisdw wykonanych prawidiowo: 1
Liczba podpisdw wykonanych z bledem: 0

212145



% P F R 0 N PODRECZNIK OBStUGI SYSTEMU e-PFRON2 DLA UZYTKOWNIKA (PRACODAWCY)

@ Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora

Zaloguj

Dokumenty Zgloszenia Pracodawcy | Zgloszenia Administratora (Pelnomocnictwo) zostaly elektronicznie podpisane i przestane do
Zghoszenie O rejestracji Pracodawcy (nadaniu numeru w rejestrze) oraz aktywadji uprawnien Administratora (lub ich nieprzyznaniu) PFRON informuje
Adminisiratora wysytajac wiadomoéci na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Pracodawcy (poz. 22) i Zgtoszeniu Administratora (poz. e-mail).

Po otrzymaniu z PFRON wiadomosci o aktywadji, Administrator moze zalogowac sie do Systemu za pomaca loginu i hasta.
Login Administratora zapisany jest na Zgtoszeniu Administratora.
Hasto zostato zdefiniowane przez Administratora podczas zglaszania.

Pliki do pobrania:

Pobierz Zgloszenie Pracodawcy (plik pdf, rozmiar: KB).

Pobierz Zgtoszenie Administratora (plik pdf, rozmiar: KB).

Uwaga: Nie ma koniecznos$ci dodatkowego przestania do PFRON powyzszych dokumentéw w wersji papierowej.

Powrdt do strony gtéwnej

Uwaga: Skfadanie podpisu pod Zgtoszeniem Administratora / Petnomocnika (ZAP) przebiega
analogicznie do sktadania podpisu elektronicznego pod Zgtoszeniem Pracodawcy (DEK-Z albo INF-2).
Jedynq rdznicq jest sposdob zobrazowania podpisywanego dokumentu — w przypadku ZAP

prezentowane jest w formacie PDF.

Tresé dokumentu
@ Eformatowany O Binamy () Wykaczony Zapisz kopig Otwérz za pomocg
l<2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2> A
<EFOFFDOC ProgVer="ePFRONZ 1 0">
<FORM>
<NRMESDER-I 18</NAME>
<IDf>
<FIELDS No="60">
<Al/>
<B2> </a2>
a3 </B3>
<Bd> </Bd>

<RS>  </RS>

<hé>  </RE>

<AT>  </AT>

<AB> </RE>

<R9> </RI>
<R10> </R10>
<Bl1> </Bll>»
<Bl2_1> </Bl2_1>
<Bl2_2>  </Bl2.2>
<B13/>

<«Cld»  </Cld>
<Cls>  </CL5>

<Cle» </Cl

<

<

<

<

<

< <fC22>

<

<

ar v
Realizowana czynnosc:
Podpisywanie dokumentu 1/1
http:/ fep2-front.pfron.org.pl/register/ o/f 1. Prezentacja
Podpisz
Wybrates certyfikat kwalifkowany, skfadasz bezpieczny podpis.
je zlozenie i podpisu & z w skutkach prawnych podpisowi wlasnorecznemu.
Pomiri

Pomith prezentacie kolejnych dokumentdw Pomit podsumowanie kolejnych elementéw
Certyfikat do znakowania czasem Certyfikat do podpisywania

certyfikat iiony dla: Wybierz certyfikat jiony dlaz Wiybierz

Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu

< > L% < > l—%]
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A~

Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

E Z Pafstwowy Fundusz (Wymaga podpisu elektronicznego) Numer w rejestrze PFRON

miejscowosé data

ZGLOSZENIE ADMINISTRATORA | PELNOMOCNICTWO

osobal/osoby umocowane, zgodnie z dokumentem rejestrowym pracodawcy

Dziatajac jako: . o .
Ziatajac Jako [] administrator umocowany do udzielania petnomocnictw

dokument rejestrowy pracodawcy np. numer KRS, CEiDG lub aktu prawnego, ktérym powotano jednostkg

imie nazwisko PESEL

innal i iani fn i !
< >

Realizowana czynnosc
Podpisywanie dokumentu 1/1

1. Prezentacja
DANE W BUFORZE

Po podpisaniu Zgtoszenia Pracodawcy i Zgtoszenia Administratora / Petnomocnika i zamknieciu
okna aplikacji stuzacej do skfadania podpiséw cyfrowych — automatycznie zostanie wyswietlone
okno Systemu, w ktéorym widoczne bedg dwa tgcza, za pomocg ktérych mozina otworzyé oba

zgtoszenia.

Uwaga: Zfozenie podpisu kwalifikowanego pod Zgtoszeniem Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z)
i Zgtoszeniem Administratora / Petnomocnika (ZAP) jest rownowazne ztoZeniu podpisu odrecznego
i eliminuje koniecznos¢ drukowania, podpisywania i wysytania do PFRON zgtoszen w formie

papierowe;.

O rejestracji Pracodawcy (nadaniu numeru w rejestrze) PFRON informuje wysyfajgc wiadomos¢ na
adres e-mail podany w Zgtoszeniu Pracodawcy (poz. 22), a o aktywacji uprawnien Administratora
(lub ich nie przyznaniu) na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Administratora (poz. e-mail).

Dodatkowo nadanie numeru w rejestrze PFRON potwierdzane jest pisemnie.

2.2.2. Woystanie zgtoszen z wykorzystaniem profilu zaufanego.

Profil zaufany jest to srodek identyfikacji elektronicznej zawierajgcy zestaw danych identyfikujgcych

i opisujgcych osobe fizyczng, posiadajaca petng lub ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

W przypadku wybrania przycisku: Podpisz zaufanym i wyslij do PFRON — po sporzadzeniu zgtoszenia
Pracodawcy (DEK-Z lub INF-Z) i/lub Administratora (ZAP), System przekieruje uzytkownika na strone
internetowg logowania sie do profilu zaufanego. Ztozenie takiego podpisu pod zgtoszeniem jest
rownowazne ztozeniu podpisu odrecznego i eliminuje koniecznos¢ drukowania, podpisywania i

wysytania do PFRON zgtoszen w formie papierowe;j.
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Oswiadczam/Oswiadczamy, Zze akceptuje/akceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

pieczatka pracodawcy pieczatka i podpis osoby umocowanejoséb umocowanych do reprezentowania pracodawcy

Podpisz kwalifikewanym i Podpisz zaufanmym i wyslij Utworz plik i wyslij do Rezygnuje
wyslij do PFRON do PFRON PFRON

Aby uzyskac¢ dostep z wykorzystaniem profilu zaufanego nalezy:

1. Wybraé przycisk: Podpisz zaufanym i wyslij do PFRON — dostepny na koncu formularza

Zgtoszenie Administratora/ Petnomocnika (ZAP).

2. Zalogowac¢ sie na stronie profilu zaufanego — podajgc nazwe uzytkownika profilu zaufanego

lub adres.

Po zalogowaniu w oknie: Podpisywanie dokumentu ukazg sie informacje o profilu zaufanym
oraz dane dotyczace podpisywanego dokumentu. Dokument mozna sprawdzi¢ wybierajgc
przycisk: Pobierz dokument (xml).

3. Podpisaé wybierajac przycisk: Podpisz podpisem zaufanym.

4. Autoryzowac podpis wpisujgc kod z SMS i klikajac przycisk: Potwierdz.
Po podpisaniu dokumentéw profilem zaufanym system ponownie przekieruje uzytkownika do
Systemu e-PFRON2, do strony z opisem wykonanych czynnosci — a takze z dodatkowg mozliwoscig

pobrania pliku / plikéw zgtoszen (pdf).

Uwaga: Uzytkownik na stronie profilu zaufanego pozostaje zalogowany.
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Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail <:

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto £ |

‘ N

Nie pamietam hasta

I —

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

Informacje o profilu zaufanym
Pierwsze imie

Drugie imie
Nazwisko

PESEL

Nazwa uzytkownika

Data utworzenia

Data wygasniecia
Informacje dodatkowe Zgtoszenie ZAP | DEK-Z 18 na e-PFRON2
Dane dokumentu Podglad dokumentu

Nie udato sie zwizualizowaé zawartosci dokumentu. Aby sie z nig zapoznac, mozesz pobrac dokument, korzystajac z
przycisku ponizej.

Pobierz dokument (xml)

Anuluj Podpisz podpisem zaufanym

Podpisz podpisem kwalifikowanym »
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Potwierdz podpisanie dokumentu

Wopisz ponizej kod autoryzacyjny, ktory wystalismy na twdj telefon

Anulu POTWIERDZ <:|

@ Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora

Kod autoryzacyjny nr  z dnia

Zaloguj

Dokumenty Zgloszenia Pracodawcy | Zgloszenia Administratora (Pelnomocnictwo) zostaly elektronicznie podpisane i przestane do
Zgloszenie Pracodawcy PFRON.
Zgloszenie 0O rejestracji Pracodawcy (nadaniu numeru w rejestrze) oraz aktywacji uprawniet Administratora (lub ich nieprzyznaniu) PFRON informuje
Administratora

wysylajac wiadomosci na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Pracodawcy (poz. 22) i Zgloszeniu Administratora (poz. e-mail).
Po otrzymaniu z PFRON wiadomosci o aktywacji, Administrator moze zalogowat sie do Systemu za pomocs loginu i hasta.
Login Administratora zapisany jest na Zgtoszeniu Administratora.

Hasto zastato zdefiniowane przez Administratora podczas zglaszania.

Pliki do pobrania:

Pobierz Zgloszenie Pracodawcy (plik pdf, rozmiar: KB).

Pobierz Zgloszenie Administratora (plik pdf, rozmiar:

Uwaga: Nie ma koniecznosci dodatkowego przestania de PFRON powyzszych dokumentdw w wersji papierowej.

Powrét do strony gtownej

Osoba sktadajgca Dokument i uwierzytelniajgca go za pomocg profilu zaufanego ma mozliwosc
przejrzenia zawartosci dokumentu w formacie XML. Ponadto otrzymuje informacje o

podpisywanym dokumencie.

Uwaga: Dane Zgtoszenia Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z) i Zgtoszenia Administratora zawarte sq

w jednym pliku xml.
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Informacje dodatkowe Zgloszenie ZAP i DEK-Z 18 na e-PFRON2 <:|

Dane dokumentu Podglad dokumentu

Nie udato sie zwizualizowad zawartosci dokumentu. Aby sie z nig zapoznac, mozesz pobraé dokument, korzystajac z
przycisku ponizej.

Pobierz dekument (xml) |<:|

Anuluj Podpisz podpisem zaufanym >

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

Uwaga: Zfozenie podpisu z uzyciem profilu zaufanego pod Zgtoszeniem Pracodawcy (DEK-Z albo INF-
Z) i Zgtoszeniem Administratora / Petnomocnika (ZAP) jest rownowazne ztozeniu podpisu odrecznego
i eliminuje koniecznos¢ drukowania, podpisywania i wysytania do PFRON zgtoszern w formie

papierowe;.

O rejestracji Pracodawcy (nadaniu numeru w rejestrze) PFRON informuje wysytajgc wiadomosc¢ na
adres e-mail podany w Zgtoszeniu Pracodawcy (poz. 22), a o aktywacji uprawnien Administratora
(lub ich nie przyznaniu) na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Administratora (poz. e-mail).

Dodatkowo nadanie numeru w rejestrze PFRON potwierdzane jest pisemnie.

2.2.3. Wystanie zgtoszen w formie papierowe;j.

W przypadku wybrania przycisku: Utwérz plik i wyslij do PFRON — po sporzadzeniu zgtoszenia
Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z) i/lub Administratora (ZAP), System przekieruje do strony z opisem
czynnosci do wykonania w celu przestania zgtoszern w formie papierowej. Na stronie dostepne s3

linki z plikami do pobrania, wydrukowania, podpisania i wystania do PFRON w formie papierowe;j.

Oswiadczam/Oswiadczamy, 7e akceptuje/akceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

PFRON

pieczatka pracodawcy pieczatka i podpis os| imocowanejosdb umocowanych do reprezentowania pracodawcy
Podpisz kwalifikowanym i Podpisz zaufanym i wyslij Utworz plik i wyslij do Rezygnuje
wyélij do PFRON do PFRON

272145



% P F R 0 N PODRECZNIK OBStUGI SYSTEMU e-PFRON2 DLA UZYTKOWNIKA (PRACODAWCY)

@ Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora

Zaloguj
q Ad

Czynnosc wypetnienia Zgh ia Prac y | Zgh i inistratora (Pelnomocnictwo) zostata pomysinie przeprowadzona.

Jednakze w celu dokoriczenia procesu zgtaszania nalezy:

Zgtoszenie * Wydrukowa¢ ponizej zamieszczone dwa dokumenty.
Administratora ® Opatrzy¢ je pieczatka firmowa Pracodawcy.
® Opatrzy¢ je imienna pieczatka / pieczatkami oraz podpisem osoby / oséb umocowanych do reprezentowania Pracodawcy
(tj.: cztonkéw zarzadu, prokurentéw, wiascicieli, wspélnikéw, dyrektorow, kierownikéw lub dowodcéw).
® Wystac je na adres:

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
al. Jana Pawta Il 13
00-828 Warszawa

z dopiskiem na kopercie "e-PFRON2".

Uwaga: PFRON rozpocznie obstuge zgtoszefi po otrzymaniu powyzszych dokumentéw odpowiednio podpisanych i opatrzonych
pieczatkami.

O rejestracji Pracodawcy (nadaniu numeru w rejestrze) oraz aktywadji uprawnien Administratora (lub ich nieprzyznaniu) PFRON informuje
wysytajac wiadomosci na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Pracodawcy (poz. 22) i Zgtoszeniu Administratora (poz. e-mail).

Po otrzymaniu z PFRON wiadomosci o aktywacji, Administrator moze zalogowac sie do Systemu za pomoca loginu i hasta.
Login Administratora zapisany jest na Zgloszeniu Administratora.
Hasto zostato zdefiniowane przez Administratora podczas zglaszania.

Pliki do pobrania i wydruku:

Drukuj Zgtoszenie Pracodawcy (plik pdf, rozmiar:

Drukuj Zgtoszenie Administratora (plik pdf, rozmiar: KB).

Powrét do strony ghéwnej

@ Zgtoszenie Administratora

Zaloguj

Czynno$¢ wypelnienia Zgloszenia Administratora (Peinomocnictwe) zostata pomyéinie przeprowadzona.
Zgtoszenie Pracodawcy
Jednakze w celu dokoriczenia procesu zgtaszania nalezy:

Zgtoszenie * Wydrukowat ponizej zamieszczony dokument.

Administratora

* Opatrzyc go pieczatkq firmowa Pracodawcy.

* Opatrzy¢ go imienng pieczatka / pieczatkami oraz podpisem osoby / oséb umocowanych do reprezentowania Pracodawcy
(tj: czlonkow zarzadu, prokurentéw, whascicieli, wspdlnikow, dyrektorow, kierownikow lub dowadcow).

* Wystac go na adres:

Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
al. Jana Pawla 11 13
00-828 Warszawa

z dopiskiem na kopercie “e-PFRON2",

Uwaga: PFRON rozpocznie obstuge zgtoszenia po otrzymaniu powyzszego dokumentu odpowiednio podpisanego i opatrzonego
pieczatkami.

O aktywacji uprawnien Administratora (lub ich nieprzyznaniu) PFRON informuje wysytajac wiadomoéci na adres e-mail podany w
Zgtoszeniu Administratora (poz. e-mail).

Po otrzymaniu z PFRON wiadomosci o aktywacji, Administrator moze zalogowac sie do Systemu za pomoca loginu i hasta.
Login Administratora zapisany jest na Zgloszeniu Administratora.
Haslo zostato zdefiniowane przez Administratora podczas zgtaszania.

Plik do pobrania i wydruku:

Drukuj Zgloszenie Administratora (plik pdf, rozmiar: KB).

Powrét do strony gtéwnej
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Aby uzyskac¢ dostep na podstawie papierowej formy zgtoszen nalezy:

1. Wybra¢ przycisk: Utworz plik i wyslij do PFRON — dostepny na koricu formularz Zgtoszenie

Administratora / Petnomocnika (ZAP).

2. Pobrac i wydrukowacé zgtoszenie — przycisk: Drukuj Zgtoszenie Pracodawcy (plik pdf) i/lub

Drukuj Zgtoszenie Administratora (plik pdf).

3. Opatrzy¢ je pieczatkg firmowa Pracodawcy, imienng pieczatky / pieczatkami oraz podpisem

osoby / oséb umocowanych do reprezentowania Pracodawcy.
4. Przesta¢ na adres:
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
al. Jana Pawta 11 13
00-828 Warszawa

Zgtoszenia sg rowniez automatycznie wystane odpowiednio na adresy poczty elektronicznej

(podane w zgtoszeniach) Pracodawcy oraz Administratora.

O rejestracji Pracodawcy (nadaniu numeru w rejestrze) PFRON informuje wysytajac wiadomo$é na
adres e-mail podany w Zgtoszeniu Pracodawcy (poz. 22), a o aktywacji uprawnien Administratora
(lub ich nie przyznaniu) na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Administratora (poz. e-mail).

Dodatkowo nadanie numeru w rejestrze PFRON potwierdzane jest pisemnie.
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3. KORZYSTANIE Z SYSTEMU.

System e-PFRON2 jest dostepny pod adresem: https://pracodawca.e-pfron.pl.

Podstawowe wymagania i funkcje Systemu zostaty opisane w rozdziale: Opis Systemu e-PFRONZ2.

|

P

e ERONZ # Strona giéwna | &% Pomoc (plik PDF) pfron.org.pl | Serwisinformacyjny | %~

WERSIA ‘hu

@ Logowanie do systemu e-PFRON2

‘ Zgtoszenie Pracodawcy

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta Log ie z wy ry iem Wezla
utworzonego w e-PFRON2 (login.gov.pl)

Zgtoszenie

Administratora . . .
Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po

Login:
wczedniejszym powigzaniu konta uzytkownika z Weztem
it - ’ Krajowym (opcja dostepna w zaktadce , Wezet Krajowy”, po
asio: zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFRON2).

Zaloguj sie Zaloguj sie przez
login.gov.pl

Nie pamietam hasta

Pafstwowy Fundusz : B You
Rehabilitacji 0s6b Telefon dostepny w dni powszednie, Dekdaraga dostepnosd RODO w Funduszu n Tube y

Niepetnosprawnych

% Infolinia PERON - 22 581 84 10

w godzinach 9.00-15.00 — obstuga e-PFRON2

Zaleznie od poziomu uprawnien uzytkownika (opis w rozdziale: Poziomy uprawnier) menu Systemu

zawiera rézne zestawy funkcji, zgrupowanych w tzw. zaktadkach.

Po zalogowaniu sie uzytkownika menu Systemu zawiera zaktadki (w zaleznosci od poziomu

uprawnien):
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% PFRON

= Pracownik

Formularze
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U
Dokumenty ztoZzone
Uzytkownicy

Dane ewidencyjne

Formularze
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U
Dokumenty ztozone
Uzytkownicy

Uwierzytelnianie

[ <]

= Uzytkownik i Administrator

Platnosci Dane ewidencyjne
Wiadomosci Platnosci
Saldo pracodawcy Wiadomosci

Raporty Saldo pracodawcy

Rachunki bankowe Raporty

Rejestr zdarzen Rachunki bankowe

Zmiana hasta Rejestr zdarzen

Wezet Krajowy Zmiana hasta

Wylogowanie Wezel Krajowy

Wylogowanie

Korzystajac z przycisku: Zwin albo Rozwin menu mozna ukry¢ lub odstoni¢ boczne menu strony.

ﬁ Wybierz formularz krok 1/2

Dokumenty robocze W celu wypetnienia i/lub wystania dokumentu podaj okres, typ dokumentu i jego rodzaj w oknie ponizej, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Dokumenty INF-U
Wypetnienie wszystkich p6l jest wymagane.

Dokumenty ztozone

Wybierz dokument:

Uktad kazdej listy w poszczegdlnych zaktadkach mozna zmienié korzystajgc z przycisku sortowania:

strzatki (gora albo dot).

Pozycje 1-8z 8

L2 &« n ® »»

Typ dokumentu Rodzaj Data zlozenia Okres Status Data statusu Liczba
dokumentu zatacznikéw
- - - - = -
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Zaleznie od listy mozliwe jest wyszukiwanie danych poprzez wskazanie kryteriéw odpowiednich dla

danej listy.

@O Dokumenty ztozone

Formularze
Typ dokumentu: <:| Rodzaj dokumentu:

wybierz ~ wybierz

Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U

Dokumenty ziozone Okres dokumentu od: C:I Okres dokumentu do:

Uzytkownicy I T
Uwierzytelnianie Data ztozenia od: <:| Data zlozenia do:

Dane ewidencyjne I, i | R, i

Dla zaktadek LI Clnflsja"Ago]olelordsl i [DIL Ul laMINEY wyswietlana jest informacja o liczbie

nieztozonych dokumentéw zapisanych jako robocze. Dla zaktadki wyswietlana jest

informacja o liczbie nieprzeczytanych wiadomosci z PFRON.

Nie masz wybrane] metody podpisywania.

Formularze T Jesli cheesz wysyla¢ dokumenty lub wiadomosd w systemie e-PFRON2 musisz zarejestrowac podpis kwalifikowany albo profil zaufany. Opis
czynnosci oraz wybor metody autoryzagi dokumentéw i wiadomosci znajdziesz w zakladce Uwierzytelnienie.

Dokumenty robocze (B3 ¢ ]

[
Dokumenty INF-U n<: Jesli zapomnisz hasta do logowania do systemu e-PFRON2 a przy rejestradi nie podale$ adresu e-mail, to uzupetnij go w swoich danych.
! Edycja konta uzytkownika dostepna jest w zaktadce Uzytkownicy. Podany przez Ciebie adres e-mail pomocny bedzie réwniez w

Dokumenty zlozone kamunikacji z PFRON.

Uzytkownicy

Uwierzytelnianie s Masz nieprzeczytane wiadomosci w skrzynce odbiorczej.

Dane ewidencyjne
1 W systemie utworzony jest co najmniej jeden dokument roboczy oraz dokument INF-U ze statusem WYGENEROWANY. Jezeli jest
Platnosd ® poprawnie wypelniony, moZesz go Aozy¢ do PFRON. JeZeli jest zbedny, mozesz go usunac z systemu.

Wladomos’ci°<:
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3.1. Logowanie.

W celu zalogowania sie do Systemu, mozna skorzystac z jednej z dwoch dostepnych metod:

Logowania z wykorzystaniem loginu i hasta utworzonego w e-PFRON2.

Logowania z wykorzystaniem Wezta Krajowego (login.gov.pl).

3.1.1. Logowanie z uzyciem loginu i hasta utworzonego w e-PFRON2.

Aby zalogowac sie z wykorzystaniem loginu i hasta utworzonego w e-PFRON2 nalezy:

1.

Wprowadzi¢ Login i Hasto w oknie Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta utworzonego

w e-PFRON2.

= Login (unikalny identyfikator uzytkownika Systemu e-PFRON2) jest generowany
automatycznie i umieszczony na ztozonym Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika

(ZAP) (opis w rozdziale: Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora) lub w procesie tworzenia

nowego uzytkownika Systemu (opis w rozdziale: UZytkownicy Systemu).

= Hasto dostepu do Systemu definiowane jest przez uzytkownika Systemu e-PFRON2 w

procesie zgtaszania Administratora (opis w rozdziale: Zgtoszenie Pracodawcy i

Administratora), w procesie tworzenia nowego uzytkownika Systemu (opis w rozdziale:

Uzytkownicy Systemu) lub w procesie zmiany hasta (po pierwszym logowaniu lub na

zyczenie uzytkownika Systemu — opis w rozdziale: Zmiana hasta dostepu do Systemu).

. Klikngé przycisk: Zaloguj sie.

Wyswietli sie okno Wyboru Pracodawcy, gdzie nalezy:

. Potwierdzi¢ wskazany Numer w rejestrze PFRON przyciskiem: Kontynuu;j.

Numer w rejestrze PFRON jest identyfikatorem Pracodawcy w PFRON (opis w rozdziale:

Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora).

Przy pierwszym logowaniu dodatkowo nalezy:

4.

5.

Zapoznac sie z Warunkami korzystania z Systemu e-PFRON2 i zaakceptowac je.

Potwierdzi¢ zapoznanie sie z Informacjami o przetwarzania danych osobowych w PFRON

w zakresie wptat obowigzkowych.
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|

G | PFRONZ # Strona gtéwna | % Pomoc (plik PDF) | pfron.org.pl | Serwis informacyjny | #~

S|
WERSIA | |

@ Logowanie do systemu e-PFRON2

Zaloguj

. Log ie z wykorzy loginu i hasta Log ie z wykorzy Wezia Krajoweg

Zgloszenie Pracodawcy utworzonego w e-PFRON2 (login.gov.pl)

Zgtoszenie

Administrats

ministratora @ Vi Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po
wczesniejszym powiagzaniu konta uzytkownika z Weztem
. - ‘ Krajowym (opcja dostepna w zaktadce ,Wezet Krajowy”,
:: asto: po zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFRON2).

|:> Zaloguj sie Zaloguj sie przez login.gov.pl

Nie pamietam hasta

@ Wybdr Pracodawcy

Zaloguj

Zgtoszenie Pracodawcy |:> Logujesz sig na aktywne konto Pracodawcy:

Administratora
— I

o

ki korzy ia z Sy e-PFRON2
Formularze

§ 1. Postanowienia ogoine
Dokumenty robocze

"Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2" okreslaja w szczegdlnosci:

Dokumenty INF-U 3
1. zasady korzystania z Systemu e-PFRON2;

Dokumenty zlozone 2. zasady dokonywania zgtoszenia Pracodawcy oraz zgtoszenia Administratora;
3. poziomy uprawnier;
Uzytkownicy 4. zasady podpisywania dokumentow w Systemie e-PFRON2;

. . 5. obowiazki Pracodawcy i Administratora e-PFRON2.
Uwierzytelnianie

© INFORMACJE
Formularze o przetwarzaniu danych osobowych przez Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

Dokumenty robocze

Tozsamosc¢ administratora
Dokumenty INF-U - , . . tps s P
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON) z siedzibg
Dokumenty ztozone w Warszawie (00-828), przy al. Jana Pawta Il 13.

Uzytkownicy Dane kontaktowe administratora

Z administratorem mozna skontaktowac sie poprzez adres e-mail: kancelaria@pfron.org.p|, telefonicznie pod numerem +48 22 50 55 500

Uwierzytelnianie z % S S
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Dane ewidencyjne

Uwaga: W przypadku, gdy uzytkownik obstuguje wiecej niz jednego Pracodawce zostanie
wyswietlona lista numerdw w rejestrze PFRON, z ktorej nalezy wskazac odpowiedni numer i klikng¢

przycisk: Kontynuuj.
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@ Wybér Pracodawcy

Zgtoszenie Pracodawcy

Zgloszenie — I

Administratora

Wybierz aktywny numer w rejestrze PFRON Pracodawcy:

— I

Uwaga: Przy pierwszym logowaniu System wymusza zmiane hasta podanego w ZAP lub podczas

dodawania nowego uzytkownika Systemu.

Uwaga: Nalezy systematycznie dokonywac¢ zmiany hasta oraz nie nalezy udostepniac go innym

osobom.

Uwaga: W przypadku podania btednego loginu lub hasta podczas logowania, wyswietlony zostanie

komunikat:

Logowanie do systemu e-PFRON2

Podanc btedny login iflub hasto.

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta Logowanie z wykorzystaniem Wezla Krajowego
utworzonego w e-PFRON2 (login.gov.pl)
Login: Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po

wezesnigjszym powiazaniu konta uzytkownika z Weztem

Haslo: Krajowym (opgja dostepna w zaktadce ,\Wezet Krajowy”,
aster - po zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFROM2).

Zaloguj sie Zaloguj sie przez
login.gov.pl

Nie pamietam hasta

Uwaga: W przypadku, gdy zgtoszenie ZAP nie zostato zaakceptowane przez PFRON lub konto

uzytkownika nie jest przypisane do Zadnego Pracodawcy zostanie wyswietlony komunikat:
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Logowanie do systemu

Login:
Hasto:
Nie pamietam hasta

Konto nie jest aktualnie powiazane z zadnym Pracodawca. Skontaktuj sie telefonicznie na
numer infolinii 22 581 84 10 lub przeslij maila na adres epfron@pfron.org.pl.

]

Uwaga: W przypadku zablokowania konta ze wzgledu na zbyt duzq liczbe nieudanych préb

logowania zostanie wyswietlony komunikat:

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasla
utworzonego w e-PFRON2

Login:

Hasto:

Zaloguj sie

Nie pamietam hasta

Logowanie do systemu e-PFRON2

ustanowienia nowego hasia skorzystaj z opcy “Nie pamietam hasta”®,

Twoje konto zostato zablokowane ze wzgledu na zbyt du23 liczbe nieudanych préb blednego logowania do systemu. W celu

Logowanie z wykorzystaniem Wezla Krajowego
(login.gov.pl)

Logowanie poprzez login.gov.pl mozlnwe jest po
wczesniejszym powigzaniu konta uzytkownika z Wezlem
Krajowym (opga dostepna w zakiadce ,Wezet Krajowy”
po zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFRON2).

Zaloguj si¢ przez
login.gov.pl

Uwaga: UZytkownik Systemu, ktory nie ma przypisanego adresu e-mail w Systemie, powinien go

dopisac. Aby to zrobic nalezy, po zalogowaniu, wybrac zaktadke: Uzytkownicy, a nastepnie przycisk:

Edytuj.

W przypadku zapomnienia hasta lub zablokowania konta, uzytkownik Systemu powinien skorzysta¢

z funkcji: Nie pamietam hasta znajdujgcej sie na stronie do logowania pod przyciskiem: Zaloguj sie

— wiecej w rozdziale — Odzyskiwanie dostepu do Systemu — resetowanie hasta.
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@ Logowanie do systemu e-PFRON2

. Log ie z wykorzy iem loginu i hasta Logowanie z wykorzystaniem Wezla Krajowego
Zgtoszenie Pracodawcy utworzonego w e-PFRON2 (login.gov.pl)
Zgloszenie
Administrat
ministratora Vel Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po

wezesnigjszym powigzaniu konta uzytkownika z Weztem
Hasto: . | Krajowym (opcja dostepna w zakfadce ,Wezet Krajowy”,
e ) po zalogowaniu sig loginem i hastem z e-PFRON2).

Zaloguj sie przez login.gov.pl

|:> Nie pamigtam hasta

3.1.2. Logowanie z uzyciem Wezta Krajowego (login.gov.pl).
Wezet Krajowy (login.gov.pl) to serwis umozliwiajgcy logowanie z wykorzystaniem Krajowego
Wezta Identyfikacji Elektronicznej dostepnego na stronie publicznej login.gov.pl.
Aby zalogowac sie z wykorzystaniem Wezta Krajowego (login.gov.pl) nalezy:
1. Klikng¢ przycisk: Zaloguj sie przez login.gov.pl.

Uwaga: Logowanie przez serwis ,login.gov.pl” moZliwe jest po wczesniejszym powiqzaniu konta
uzytkownika z Weztem Krajowym (opcja dostepna w zaktadce ,, Wezet Krajowy”, po zalogowaniu sie

loginem i hastem z e-PFRON2).

IH

Nastgpi przekierowanie do serwisu ,login.gov.pl”, gdzie nalezy:
2. Wybraé jedng z dostepnych metod potwierdzania tozsamosci:

=  Profil zaufany,

= e-dowdd,

= mojelD.

3. Potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ wykorzystujac jedng z powyzszych metod.

Powigzanie uzytkownika uwierzytelnionego z wykorzystaniem Wezta Krajowego odbywa sie w
oparciu o numer PESEL. Po pozytywnym zalogowaniu w login.gov.pl uzytkownik zostanie

przeniesiony do drugiego kroku logowania - wybor Pracodawcy.
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i

i WERSIA

PFRONz # Strona giéwna | &% Pomoc (plik PDF) | pfron.org.pl | Serwisinformacyjny & &~

lis

@ Logowanie do systemu e-PFRON2
s EEE—
Zgtoszenie Pracodawcy t w e-PFRON2 (logi )

Zgtoszenie
Administratora

Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po
wczesniejszym powiazaniu konta uzytkownika z Weztem

Login:

it Krajowym (opcja dostepna w zaktadce ,Wezet Krajowy”,
i > po zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFRON2).

Zaloguj sie Q Zaloguj sie przez login.gov.pl

Nie pamietam hasta

Wybierz sposdb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany <:| e-dowéd <:|

Bezptatne narzedzie, dzieki ktéremu Dowdd osobisty z warstwa

zatatwisz sprawy urzedowe online i elektroniczna. Uzyj aplikacji mobilnej

podpiszesz dokumenty elektronicznie. albo czytnika podtaczonego do
komputera.

mojelD <:I

Uwaga: W przypadku, gdy uzytkownik nie ma powiqgzania z Weztem Krajowym (login.gov.pl),

wyswietlony zostanie komunikat:

382145



PODRECZNIK OBStUGI SYSTEMU e-PFRON2 DLA UZYTKOWNIKA (PRACODAWCY) % P F R 0 N

Logowanie do systemu e-PFRON2

Uzytkownik systemu e-PFRONZ nie ma powiazania z Weztem Krajowym (login.gov.pl).

Jesli cheesz w przysztosci logowac sie do e-PFRON2 z wykorzystaniem Wezta Krajowego (login.gov.pl) musisz:
- zalogowac sie podajac login i hasto z e-PFROMNZ2,

- wybrac zaktadke ,Wezet Krajowy”,

- kliknaé przycisk ,Powiaz z Weztem Krajowym (login.gov.pl)”,

- zautoryzowac sie za pomoca dogodnego dla siebie sposobu logowania do ustug publicznych.

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta Log ie z wykorzystaniem Wezla Krajowego
utworzonego w e-PFRON2 (login.gov.pl)
Login: Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po

wczesniejszym powiazaniu konta uzytkownika z Weztem

- Krajowym (opcja dostepna w zaktadce ,Wezet Krajowy”,
10 po zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFRON2).

Zaloguj sie Zaloguj sie przez
login.gov.pl

Na pasku pod gtdwnym menu, przez caty czas pracy w Systemie wyswietlane s3 nastepujgce

Nie pamietam hasta

informacje:

=> Imie i Nazwisko oraz login osoby zalogowanej, poziom posiadanych przez nig uprawnien oraz

numer w rejestrze PFRON.

=> Zegar odliczajacy czas do automatycznego wygasniecia sesji (wylogowania z Systemu) oraz

przycisk stuzgcy do zresetowania zegara.

|

i

WERSIA

G F FRONZW # Strona gtéwna % Pomoc (plik PDF) pfron.org.pl Serwis informacyjny L- 24 l

Zalogowano—e Imie Nazwisko Administrator, Numer w rejestrze PFRON, Login Do wygaéniecia sesiic 00:14:44 c
Ostatnie logowanie: Udane - , Nieudane -

Po zalogowaniu wyswietlane mogg by¢ rézne informacje m.in.: o nieprzeczytanych wiadomosciach
otrzymanych z PFRON, obowigzku ztozenia deklaracji lub informacji za wskazany okres czy tez o

aktualizacji danych.
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Nie masz wybranej metody podpisywania.
Jedli chcesz wysyta¢ dokumenty lub wiadomosci w systemie e-PFRON2 musisz zarejestrowac podpis kwalifikowany albo profil zaufany. Opis
czynnosci oraz wybdr metody autoryzacji dokumentéw i wiadomosci znajdziesz w zaktadce Uwierzytelnienie.

Jesli zapomnisz hasta do logowania do systemu e-PFRONZ a przy rejestracji nie podates adresu e-mail, to uzupetnij go w swoich danych.
Edycja konta uzytkownika dostepna jest w zaktadce Uzytkownicy. Podany przez Ciebie adres e-mail pomocny bedzie réwniez w
komunikagji z PFRON.

Masz nieprzeczytane wiadomosci w skrzynce odbiorczej.

W systemie utworzony jest co najmniej jeden dokument roboczy. Jezeli jest poprawnie wypetniony, mozesz go ztozy¢ do PFRON. Jezeli jest
zhedny, mozesz go usunac z systemu.

Przypominamy o obowigzku ztozenia brakujacej miesiecznej deklaragji lub informacji za okres 2021-05, korzystajac z zakltadki Formularze.

W przypadku osiggania zatrudnienia ogétem ponizej 25 etatéw prosimy o przestanie do PFRON takiej informadji, korzystajac z zaktadki
Wiadomosci.

Jesli chcesz wysyta¢ dokumenty lub wiadomosci w systemie e-PFRON2 za pomoca profilu zaufanego, to musisz mie¢ podany poprawny
numer PESEL w swoich danych. Edycja konta uzytkownika dostepna jest w zaktadce Uzytkownicy.

Aby wylogowac sie z Systemu e-PFRON2 nalezy w menu Systemu klikngé zaktadke: \WAZlL-{IWERILE.

Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wezel Krajowy

[
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3.2. Uzytkownicy Systemu.

Uzytkownik Systemu e-PFRON2 to osoba pracujgca w Systemie e-PFRON2, zgodnie z przyznanymi

uprawnieniami.

3.2.1. Poziomy uprawnien.
W Systemie e-PFRON2 przewidziano nastepujgce poziomy uprawnien (dostepu):

=> Brak — zadne uprawnienie nie zostato uzytkownikowi Systemu udostepnione (dotyczy przede

wszystkim uzytkownikéw Systemu, ktérym odebrano posiadane uprawnienia).

= Pracownik — mozliwos¢ tworzenia, edycji i przeglgdania deklaracji i informacji; odbierania i
przeglgdania wiadomosci i raportéw; mozliwos¢ przegladania rejestru zdarzen i danych

ewidencyjnych Pracodawcy.

= Uzytkownik — jak Pracownik oraz mozliwo$é rejestracji profilu zaufanego badz rejestracji
podpisu kwalifikowanego; mozliwos¢ podpisywania i przesytania deklaracji i informacji oraz
wiadomosci; mozliwos$é generowania przelewow i edycji rachunku bankowego Pracodawcy —

uprawnienie nienadawane obecnie w Systemie e-PFRON2.

= Administrator — jak Uzytkownik oraz mozliwo$¢ obstugi danych uzytkownikéw Systemu oraz
jezeli otrzymat od Pracodawcy stosowne petnomocnictwo — mozliwos¢ zgtaszania i

odwotywania kolejnych Administratoréw.
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@ Lista uzytkownikow

Formularze
Pozycje 1-3z3 . . n .

Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U Lofin lrr:ie_ Nazv:isko Poziom liprarwnier'\ Ostatnie Logowanie Akt):wny
Dokumenty ztozone Administator &k Z ® x
Uwierzytelnianie ‘1 Adminisraos ik Z ® x

Dane ewidencyjne 5% n

Platnosci

Wiadomosci
Saldo pracodawcy

Raporty

Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen

Zmiana hasta

Wezet Krajowy

Wylogowanie

W zaktadce: dostepna jest lista uzytkownikow Systemu dla danego Pracodawcy.
Lista zawiera:
= Login — unikalny identyfikator uzytkownika Systemu e-PFRON2.
= Imie i nazwisko uzytkownika Systemu e-PFRON2.
=> Poziom uprawnien — uprawnienia nadane danemu uzytkownikowi Systemu.
= Ostatnie logowanie — data i czas ostatniego logowania sie uzytkownika do Systemu.
= Aktywny — informacja o statusie uzytkownika Systemu (Tak - aktywny albo Nie -
zablokowany).
Administrator w zaktadce: ma réwniez mozliwosc:

= Dodawania nowych uzytkownikéw w Systemie i przyznawania im uprawnienia Pracownik lub

zgtoszenia i odwotania uprawnienia Administrator.
= Modyfikowania adresu e-mail uzytkownika Systemu.
= Modyfikowania numeru PESEL uzytkownika Systemu.
= Zmiany hasta uzytkownika Systemu.

= Zablokowania konta uzytkownika Systemu.
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= Zablokowania metody uwierzytelniania uzytkownika Systemu.

= Usuniecia uzytkownika Systemu.

3.2.2. Dodawanie nowych Administratorow.

Dodawac¢ nowych uzytkownikéw Systemu moze Administrator.

Aby dodac kolejnego uzytkownika o uprawnieniu Administrator nalezy:
1. Wybra¢ zaktadke: [UENReaTe)

2. Klikngé przycisk: Dodaj uzytkownika.
3. Wybraé poziomu uprawniern Administrator.
4. Klikng¢ przycisk: Utworz.
Wyswietli sie formularz Zgtoszenia Administratora / Petnomocnika (ZAP), w ktorym nalezy:
5. Uzupetni¢ odpowiednie dane, w tym dane osoby / oséb umocowanych

Uwaga: Osoby umocowane do reprezentowania zgodnie z dokumentem rejestrowym Pracodawcy,
to m.in. osoby wskazane jako reprezentacja w KRS (zarzqd, prokurenci), wtasciciele, wspdlnicy,

dyrektorzy szkot, dowddcy.

6. Podac dane kolejnego Administratora oraz zdefiniowac dla niego jednorazowe hasto dostepu

do Systemu.
7. Ztozy¢ wypetnione zgtoszenie do PFRON jedng z ponizszych metod za pomocg przycisku:

= Podpisz kwalifikowanym i wyslij do PFRON (podpisanie elektroniczne podpisem

kwalifikowanym — opis w rozdziale: Wysfanie zgtoszeri z wykorzystaniem podpisu

kwalifikowanego).

= Podpisz zaufanym i wyslij do PFRON (podpisanie elektroniczne profilem zaufanym — opis

w rozdziale: Wystanie zgtoszeri z wykorzystaniem profilu zaufaneqo).

= Utworz plik i wyslij do PFRON (wymagane jest wydrukowanie, podpisanie i wystanie

papierowe]j wersji obu zgtoszen — opis w rozdziale: Wystanie zgtoszer w formie papierowej).
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@ Lista uzytkownikow

Formularze i

Pozycje 1-3z3 @ |« - »
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U lofi" lrr:ie Nazv:isko Poziom u.prawnien Ostatnie E)gowanie Akl{vmy
Dokumenty ztoZzone Administator =k Z ® x

N P

Uwi ks | Administrator Bk Z ® x
Dane ewidencyjne wx |« - »

Ptatnosci

Dodaj uzytkownika
T T
Saldo pracodawcy ¢ |

Raporty

Pracownik

Rachunki bankowe

Administrator

Rejestr zdarzen
Zmiana hasta
Wezet Krajowy

Wylogowanie

ZAP - Zgtoszenie administratora / pelnomocnika <:

migjscowosc data numer w rejestrze PFRON

dziatajac jako:

|osobaa’osoby umocowane do reprezentowania zgodnie z dokumentem rejestrowym pracodaer|

dokument rejestrowy pracodawcy np. numer KRS, CEIDG lub aktu prawnege, ktdrym powetano jednostke

PESEL
‘ [:] Nie posiada numeru PESEL

imie nazwisko

dodaj kolejna osobe

Oswiadczam/Oswiadczamy, ze akceptuje/akceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

pieczatka pracodawey pieczafka i podpis jlosth L h do reprezs ia p

Utworz plik i wyslij do
PFRON

Podpisz kwalifikowanym
i wyslij do PFRON

Podpisz zaufanym i
wyslij do PFRON

Rezygnuje

System informuje o ewentualnych btedach uniemozliwiajgcych zatwierdzenie dokumentu.
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ZAP - Zgloszenie administratora / peinomocnika

Uwagal!

Formularz zawiera biedy (w liczbie: 5)

Pozycja musi by¢ wypelniona.
E osobalosoby umocowane do reprezentowania zgodnie z dokumentem rejestrowym pracodawcy

dokument rejestrowy pracodawey np. numer KRS, CEIDG lub aktu prawnego, ktdrym powotano jednostke

PESEL

imig nazwisko
| | | | ] Nie posiada numeru PESEL

| |

Mozliwe jest dokonanie zgtoszenia osoby, ktéra ma juz zatozone konto w Systemie — np. kiedy
upowazniana jest przez wielu Pracodawcéw do ich reprezentowania (opcja: zaznacz, jesli
Administratorem ma zosta¢ uzytkownik korzystajacy juz z Systemu - dla zgtaszania

Administratora).
Uwaga: Jezeli w podanych danych o istniejgcym juz Administratorze bedzie jakakolwiek rozbieznos¢
miedzy imieniem, nazwiskiem i loginem (np. literéwki), System poinformuje o bftedzie

uniemozliwiajgcym przestanie formularza do PFRON.

ZGLOSZENIE ADMINISTRATORA
upowazniam/upowazniamy do korzystania z Systemu e-PFRON2 jako:

ADMINISTRATOR:

Zaznacz, jesli Administratorem ma zostac uzytkownik korzystajgcy juz z Systemu.

nazwisko login

i ‘ ‘

PESEL
E] Nie posiada numeru PESEL

e-mail
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Uwaga: Login (unikalny identyfikator uzytkownika Systemu) jest generowany automatycznie i

umieszczony na ztozonym Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika (ZAP).

Pracodawca ustanawiajagc Administratora upowaznia go do korzystania z Systemu, udziela mu
petnomocnictwa do podpisywania dokumentéw przesytanych za posrednictwem Systemu oraz daje
mozliwos¢ zgtaszania iodwotywania kolejnych Administratorow — jezeli otrzymat stosowne

petnomocnictwo (np. w bloku PEENOMOCNICTWO na Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika).

PELNOMOCNICTWO
na podstawie art. 80a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa wskazanemu powyze) Administratorowi:

udziglam/udzielamy petnomocnictwa do podpisywania deklaracji i informacji sktadanych Zarzadowi PFRON.

udzielam/udzielamy petnomocnictwa do udzielania dalszych pelnomocnictw w zakresie posiadanego (wskazanego powyzZej) petnomocnictwa oraz do ich
odwotywania, a takze do podpisywania zgtoszer/odwotan Administratora.

adczam/Oswiadczamy, ze akceptuje/akceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

pieczatka pracodawey pieczafka i podpis 0soby umocowanejfosoh umocowanych do reprezentowania pracodawcy

ZAP |11

Hasto dostepu do Systemu definiowane jest wytgcznie przez uzytkownika Systemu. PFRON nie
przesyta zadnych haset lub kodéw do korzystania z Systemu e-PFRON2. Hasto dostepu do Systemu

musi:
= Miec dtugosé 8 - 30 znakdw.
= Nie zawieraé polskich znakéw (np. 3, g, 1, itd.).
= Zawieraé co najmniej jedng cyfre.
= Zawieraé co najmniej jedng wielka litere.
= Zawierac co najmniej jeden znak specjalny, tj.: |@#5%"*

Uwaga: Przy pierwszym logowaniu System wymusza zmiane hasta podanego w ZAP. Nalezy

systematycznie dokonywac jego zmiany oraz nie nalezy udostepniac go innym osobom.

Uwaga: Login (unikalny identyfikator uzytkownika Systemu) jest generowany automatycznie i

umieszczony na ztozonym Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika (ZAP).
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3.2.3. Dodawanie nowych Pracownikow.

Aby doda¢ uzytkownika o uprawnieniu Pracownik nalezy:

1. Wybra¢ zaktadke: [(ENReaTe)

2.

Klikng¢ przycisk: Dodaj uzytkownika.

. Klikng¢ przycisk: Utwérz.

. Wybraé poziomu uprawnien Pracownik.

Wyswietli sie formularz sie okno formularza, w ktérym nalezy:

PESEL oraz jednorazowe hasto dostepu do Systemu.

. Wprowadzi¢ dane nowego uzytkownika— imie i nazwisko, adres poczty elektronicznej, numer

Zatwierdzi¢ wprowadzone dane i doda¢ nowego Pracownika nalezy klikng¢ przycisk: Dodaj.

Formularze
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U

Dokumenty ztoZzone

Uwierzytelnianie
Dane ewidencyjne
Ptatnosci
Wiadomosci

Saldo pracodawcy
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wezet Krajowy

Wylogowanie

[

@ Lista uzytkownikéw

Pozycje 1-3z3

Login Imie Nazwisko Poziom uprawnien Ostatnie logowanie Aktywny
Administrator 'k Z ® x
—-I Administztor sk Z ® x
| Administator Bk Z ® x

e —

Pracownik s ]

Administrator
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Dodanie uzytkownika o uprawnieniu: Pracownik
D Uzytkownik istnieje w bazie
Imie:
Nazwisko:
Email:
PESEL:
D Nie posiada numeru PESEL

Hasto:

Powtorz hasto:

Uwaga: Mozliwe jest dokonanie dodania uzytkownika, ktéry ma juz zatozone konto w Systemie (np.
kiedy upowazniany jest przez wielu Pracodawcow do ich reprezentowania) — opcja: Uzytkownik
istnieje w bazie. Jezeli bedzie jakakolwiek rozbieznos¢ miedzy imieniem, nazwiskiem i loginem (np.

literéwki, wielkos¢ liter), System uniemozliwi dodanie takiego uzytkownika.

Dodanie uzytkownika o uprawnieniu: Pracownik
E> Uzytkownik istnieje w bazie
Imie:
Nazwisko:

Login:

Cos Lo
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3.3. Edycja kont uzytkownikow.

Modyfikacji danych uzytkownika Systemu moze dokonywa¢ Administrator.

Administrator w ramach edycji danych uzytkownika Systemu (po kliknieciu przycisku: Edytuj,

widocznego na koncu linii zawierajgcej informacje o uzytkowniku) ma mozliwosc:
= Zgtaszania zmiany uprawnien uzytkownika Systemu (podniesienie lub odwotanie).
= Modyfikowania numeru PESEL i adresu e-mail uzytkownika Systemu.
= Zmiany hasta uzytkownika Systemu.
= Zablokowania konta uzytkownika Systemu.
= Zablokowania metody uwierzytelniania uzytkownika Systemu.

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ za pomocg przycisku: Zapisz.

@ Lista uzytkownikow

Formularze ‘
Pozycje 1-20 2 117 e «nz 34 5 6 » o

Dokumenty robocze

Login Imi Nazwisko Poziom uprawnieri | Ostatnie logowanie Aktywn
Dokumenty INF-U 0 ne " " o9 yny

Dokumenty zlozone Administrator 1::> El ® %
Uzytkownicy Pracownik tak q Edytyj rg

. . Pracownik tak ¥
Uwierzytelnianie Z @ x

3.3.1. Zmiana poziomu uprawnien uzytkownikdéw.

Administrator ma mozliwos¢ wnioskowania o podniesienie uprawnien z poziomu Uzytkownika lub
Pracownika do poziomu Administratora lub odwotania z poziomu Administratora do poziomu
Pracownika.

Zarejestrowane zgtoszenia zmiany uprawnien w Systemie e-PFRON2 nalezy przesta¢ do PFRON w
formie elektronicznej (podpisane Profilem zaufanym albo Podpisem kwalifikowanym) lub w formie

papierowe;.

Uwaga: Dopiero przestane do PFRON dokumenty zmiany uprawnien sq obstugiwane, w tym

odpowiednie uprawnienia dla uzytkownikdw sq aktywowane lub odbierane.

Uwaga: Pracodawca moze dokonac zgtoszenia zmiany poziomu uprawnien poprzez petnomocnika —

wraz ze zgfoszeniami nalezy rdwniez przestaé stosowne petnomocnictwo (oryginat lub kopie

492145



% P F R 0 N PODRECZNIK OBStUGI SYSTEMU e-PFRON2 DLA UZYTKOWNIKA (PRACODAWCY)

poswiadczonq przez adwokata, radce prawnego, doradce podatkowego albo notarialnie za
zgodnosc z oryginatem) oraz potwierdzenie uiszczenia optaty skarbowej. Optata skarbowa winna by¢
wniesiona na rachunek bankowy Urzedu Miasta Stofecznego Warszawy — Centrum Obstugi
Podatnika. Optaty skarbowej nie uiszczajq jednostki budzetowe, jednostki samorzqdu terytorialnego,
organizacje pozytku publicznego, petnomocnik bedqcy mationkiem, wstepnym, zstepnym oraz
rodzeristwo mocodawcy, petnomocnik do podpisywania deklaracji i informacji sktadanych wytqcznie

w formie elektronicznej (art. 4 i 7 ustawy o optacie skarbowej).

Aby zmieni¢ uprawnienia na wyiszy poziom (na Administratora) nalezy:
1. Wybrac zaktadke: .

2. Klikngé przycisk: Edytuj - widoczny na koncu linii zawierajgcej informacje o uzytkowniku

Systemu.
3. Klikngé przycisk: Zgto$ zmiane uprawnien na Administrator.

Wyswietli sie formularz Zgtoszenia Administratora / Petnomocnika (ZAP), w ktorym nalezy:
4. Uzupetni¢ odpowiednie dane, w tym dane osoby / os6b umocowanych.

Uwaga: Osoby umocowane do reprezentowania zgodnie z dokumentem rejestrowym
Pracodawcy, to m.in. osoby wskazane jako reprezentacja w KRS (zarzqd, prokurenci),

wtasciciele, wspdlnicy, dyrektorzy szkét, dowddcy.
5. Ztozyé zgtoszenie do PFRON jedng z ponizszych metod za pomocg przycisku:

=> Podpisz kwalifikowanym i wyslij do PFRON (podpisanie elektroniczne podpisem

kwalifikowanym — opis w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem podpisu

kwalifikowanego).

= Podpisz zaufanym i wyslij do PFRON (podpisanie elektroniczne profilem zaufanym — opis

w rozdziale: Wystanie zqtoszen z wykorzystaniem profilu zaufanegqo).

= Utworz plik i wyslij do PFRON (wymagane jest wydrukowanie, podpisanie i wystanie

papierowe]j wersji obu zgtoszen — opis w rozdziale: Wystanie zgtoszer w formie papierowej).
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@ Lista uzytkownikow

Formularze X
Pozyce1-2z2 3 & 3

Dokumenty robocze

Dokumenty INE-U Login Imie Nazwisko Poziom uprawnier Ostatnie logowanie Aktywny
s s s ~ s s s ‘
Dokumenty ztozone Pracownik I >.8. ® x
¥ 14
Uwierzytelnianie 2 | =
Edycja uzytkownika
Dane uzytkownika:
Login:
Imieg:
Nazwisko:

Poziom uprawnien:

Email:

PESEL:

Zablokuj konto | Zgtos zmiane uprawnien na "Administrator” @

Aby odwotaé Administratora - zmiana uprawnien na nizszy poziom (na Pracownika) nalezy:

1. Wybrac zaktadke: .

2. Klikngé przycisk: Edytuj - widoczny na koncu linii zawierajgcej informacje o uzytkowniku

Systemu.
3. Klikngé przycisk: Zgtos zmiane uprawnien na Pracownik.

Wyswietli sie formularz Odwotanie Administratora / Petnomocnika, w ktorym nalezy:
4. Uzupetni¢ odpowiednie dane, w tym dane osoby / os6b umocowanych.

Uwaga: Osoby umocowane do reprezentowania zgodnie z dokumentem rejestrowym
Pracodawcy, to m.in. osoby wskazane jako reprezentacja w KRS (zarzqd, prokurenci),

wtasciciele, wspolnicy, dyrektorzy szkot, dowddcy.

5. Ztozy¢ zgtoszenie do PFRON jedng z ponizszych metod za pomocg przycisku:
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=> Podpisz kwalifikowanym i wyslij do PFRON (podpisanie elektroniczne podpisem

kwalifikowanym — opis w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem podpisu

kwalifikowanego).

=> Podpisz zaufanym i wyslij do PFRON (podpisanie elektroniczne profilem zaufanym — opis

w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem profilu zaufaneqo).

= Utworz plik i wyslij do PFRON (wymagane jest wydrukowanie, podpisanie i wystanie

papierowe]j wersji obu zgtoszen — opis w rozdziale: Wystanie zgtoszer w formie papierowej).

@ Lista uzytkownikéw

Formularze
Pozycje 1-2z2 wr | »

Poziom uprawnien:

Email:

PESEL:

Zablokuj konto | Zgtos zmiane uprawnien na "Pracownik” <:

Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U Login Imie Nazwisko Poziom uprawnien Ostatnie logowanie Aktywny
Dokumenty ztozone Pracownik =k Z ® x
— e IO
L4
Uwierzytelnianie ) Ed):“‘]
Edycja uzytkownika
Dane uzytkownika:
Login:
Imie:
Nazwisko:

ZAP - Odwotanie administratora / pefnomocnika <:

migjscowosc

data

numer w rejestrze PFRON

dziatajac jako:

[osoba/osoby umocowane do reprezentowania zgodnie z dokumentem rejestrowym pracodaw: v |

dokument rejestrowy pracodawcy np. numer KRS, CEIDG lub aktu prawnego, kidrym powotano jednostke

imig

nazwisko

PESEL
(J N posiada numeru PESEL
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3.3.2. Blokowanie lub odblokowanie kont uzytkownikéw.

Administrator ma mozliwos¢ zablokowania konta uzytkownika Systemu.

Aby zablokowac¢ konto uzytkownika Systemu nalezy:

1. Wybra¢ w zaktadce: .

2. Klikngé przycisk: Edytuj - widoczny na konicu linii zawierajgcej informacje o uzytkowniku.

3. Wybrac¢ przycisk: Zablokuj konto.

4. Zapisa¢ zmiany klikajgc przycisk: Zapisz.

@ Lista uzytkownikow

Poziom uprawnier:

Email:

PESEL:

Zablokuj konto | Zgtos zmiane uprawnien na "Pracownik”

Informacje o uwierzytelnieniu:

Rodzaj uwierzytelniania:
Data rejestracji:

Wazny od:

Wazny do:

Zablokuj metode uwierzytelniania
—>EaEm

Formularze 2
Pozycje 1-2z2 . .
Dokumenty robocze
Dokumen‘ty INF-U Login Imie Nazwisko Poziom uprawnien Ostatnie logowanie Aktywny
Dokumenty ztozone Pracownik =k Z ® %
|4 N
Uwierzytelnianie ‘ Ed){tu}
Edycja uzytkownika
Dane uzytkownika:
Login:
Imie:
Nazwisko:
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Aby odblokowac¢ konto uzytkownika zablokowanego przez Administratora nalezy:

1. Wybra¢ w zaktadce: .

2. Klikng¢ przycisk: Edytuj - widoczny na konicu linii zawierajgcej informacje o uzytkowniku.
3. Wybra¢ przycisk: Aktywuj konto.
4. Zapisa¢ zmiany klikajgc przycisk: Zapisz.

Uwaga: Odblokowanie konta w wyzej opisany sposob nie dotyczy zablokowanych kont np. poprzez

przekroczenie btednej liczby logowan (opis w rozdziale: Logowanie).

Edycja uzytkownika

Dane uzytkownika:

Login:

Imie:

Nazwisko:

Poziom uprawnien:

Email:

PESEL: @

Aktywuj konto | Zgtos zmiane uprawnien na "Pracownik”

Informacje o uwierzytelnieniu:

Rodzaj uwierzytelniania:
Data rejestracji:

Wazny od:

Wazny do:

Zablokuj metode uwierzytelniania
—> e

3.3.3. Usuwanie kont uzytkownikéw.

Aby usuna¢ konto uzytkownika nalezy:

1. Wybrac¢ w zakfadce: .

2. Klikng¢ przycisk: Usun - widoczny na koncu linii zawierajgcej informacje o uzytkowniku.
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Aby unikngé przypadkowego usuniecia — wyswietli sie komunikat z prosbg o potwierdzenie

wykonania operacji.
3. Klikng¢ przycisk: Tak.
Wyswietli sie okno informujgce o poprawnym usunieciu konta uzytkownika.

Uwaga: Usuniecie konta uzytkownika Systemu jest nieodwracalne.

@ Lista uzytkownikow

Formularze ’
Pozycje1-2z2

Dokumenty robocze

Dokumenty INE-U Login Imie Nazwisko Poziom uprawnief Ostatnie logowanie Aktywny
Dokumenty ztozone Pracownik =k Z ® x
4
Uwierzytelnianie 5 n :
. . %
Potwierdzenie

Czy chcesz usunad uzytkownika? Operacja jest nieodwracalnal

-

Sukces x

Uzytkownik zostat usuniety.

3.3.4. Zmiana hasta dostepu do Systemu.

Aby zmieni¢ wiasne hasto dostepu do Systemu nalezy:

1. Wybra¢ w zaktadce: .

Wyswietli sie formularz zmiany hasta, gdzie nalezy:
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2. Wprowadzi¢ aktualne hasto.
3. Wprowadzi¢ dwukrotnie nowe hasto.
Nowe hasto musi:

= RA&zni¢ sie od dotychczasowego.

= Mie¢ dtugosc 8 - 30 znakow.

=> Nie zawierac polskich liter (np. 3, €, itd.).

=> Zawieraé co najmniej jedng cyfre.

=> Zawieraé co najmniej jedng wielka litere.

= Zawiera¢ co najmniej jeden znak specjalny, tj.: |@#S$%"*
4. Zapisa¢ zmiany klikajgc przycisk: Zapisz.

Poprawnie wykonana operacja zmiany hasta jest potwierdzana komunikatem: Hasto zostato

zZmienione.

Uwaga: Zmiana hasta logowania do systemu e-PFRON2 nie oznacza zmiany hasta do podpisywania

dokumentdw ani hasta do Wezta Krajowego (login.gov.pl).

Uwaga: Nalezy systematycznie dokonywac zmiany hasta oraz nie nalezy udostepnia¢ go innym
osobom. Hasfo dostepu do Systemu definiowane jest wytgcznie przez uzytkownika Systemu. PFRON

nie przesyta zadnych haset lub koddow do korzystania z Systemu e-PFRON2.
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@ Zmiana hasta
Formularze
Dokumenty robocze Aktualne hasto:  eseeens @ ‘

Dokumenty INF-U
Nowe hasto:  esssees - ‘

Dokumenty zlozone

A - 6 8-3 5w i £ co najr wielka lit z
Usytkownicy Hasto powinno mie¢ dlugo$c 8-30 znakéw i zawierac co najmniej jedng cyfre, wielka litere i znak
specjalny: !|@#5%"* (nie s3 dopuszczalne polskie znaki diakrytyczne).
Uwierzytelnianie
Dane ewidencyjne POWLOrZ NOWE = sssseccsssssss @
Platnosci hasto:
Wiadomosci »
Zmiana hasta logowania do systemu e-PFRON2 nie oznacza zmiany hasta do podpisywania dokumentow ani hasta do Wezta

Saldo pracodawcy Krajowego (login.gov.pl).

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen

=
Wezel Krajowy

Wylogowanie

Zmiany hasta uzytkownika Systemu moze dokonac takze Administrator.

Uwaga: Administrator moze dokonywac zmiany hasta do logowania jedynie dla aktywnych kont
uzytkownikow Systemu. Zmiany hasta dla kont zablokowanych, np. poprzez przekroczenie btednej
liczby logowarn dokonuje PFRON w przypadku, gdy uzytkownik Systemu nie ma zdefiniowanego w
systemie adresu e-mail. Jezeli uzytkownik ma w Systemie przypisany adres poczty elektronicznej

korzysta z przycisku: Nie pamietam hasta, znajdujgcego sie na stronie do logowania obok przycisku:

Loguj (opis w rozdziale: Logowanie).

Aby zmienic¢ hasto dostepu do Systemu przez Administratora nalezy:

1. Wybrac¢ w zaktfadce: .

2. Klikngé przycisk: Edytuj - widoczny na konicu linii zawierajgcej informacje o uzytkowniku.
Wyswietli sie formularz zmiany hasta, gdzie nalezy:

3. Wybra¢ przycisk: Zmien hasto.

4. Wprowadzi¢ dwukrotnie nowe hasto.

5. Zapisa¢ zmiany klikajgc przycisk: Zapisz.
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Uwaga: Administrator moze wymusi¢ na uzytkowniku Systemu zmiane hasta przy nastepnym
logowaniu, zaznaczajgc w formularzu zmiany hasta opcje: Wymuszaj zmiane hasta przy nastepnym

logowaniu.

Edycja uzytkownika

Dane uzytkownika:

Login:

Imig:

Nazwisko:

Poziom uprawnien:

Email:

PESEL:

:> Zablokuj konto | Zgtos zmiane uprawnien na "Pracownik”

Zmiana hasta uzytkownika

Uzytkownik:

Nowe hasto: @ ‘
Powtérz hasto: @ ‘

@ BWymuszaj zmiane hasta przy nastgpnym logowaniu

=1

3.3.5. Odzyskanie dostepu do Systemu — resetowanie hasta.
Uwaga: Uzytkownik, ktory nie podat adresu e-mail w swoim koncie w Systemie, a nie pamieta hasta

lub zablokowat sobie dostep, powinien skontaktowac sie z Infoliniq Systemu e-PFRON2.

Aby odzyskaé dostep do logowania nalezy:

1. Klikng¢ tacze: Nie pamietam hasta znajdujgce sie w dolnej czesci okna logowania do Systemu.
2. Uzupetnic pola:

= Login — unikalny identyfikator uzytkownika Systemu w Systemie e-PFRON2.

= E-mail —adres poczty elektronicznej uzytkownika (aktualnie wykorzystywany w Systemie).

3. Nacisnga¢ przycisk: Wyslij.
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Zostanie wyswietlona informacja o tresci: Niedfugo otrzymasz z PFRON wiadomos¢ e-mail.

Aby zmieni¢ hasto naleZy zastosowac sie do instrukcji zawartej w przestanej wiadomosci.
4. Klikng¢ tacze: link - po otwarciu wiadomosci e-mail pochodzgcej z Systemu e-PFRON2.

5. Uzupetnié pola: Nowe hasto oraz Powtdrz nowe hasto - wprowadzane hasto powinno spetniac

warunki opisane w rozdziale Zmiana hastfa dostepu do Systemu.

6. Nacisnac przycisk: Zapisz.
Wyswietli sie okno: Tworzenie nowego hasta z informacjg o tresci: Hasfo zostafo zmienione.

Nacisniecie przycisku: Zaloguj sie spowoduje przejscie do okna logowania do Systemu, w ktorym

nastepuje juz standardowa procedura logowania opisana w rozdziale Logowanie.

© Logowanie do systemu
Zaloguj
Zgloszenie Pracodawcy e
Zgloszenie

Administratora Hasto:
:> Nie pamietam hasta

@ Tworzenie nowego hasta

Zaloguj
Aby utworzy¢ nowe hasto, prosze podac login oraz adres e-mail, aktualnie uzywany w Systemie e-PFRON2. Nastgpnie prosze kliknac

Zgtoszenie Pracodawcy "Wyslij".
Zgtoszenie
Administratora |:> Login:

|:> Email:

I::> Wyslij
@ Tworzenie nowego hasta
Zaloguj

Niedtugo otrzymasz z PFRON wiadomosc email. Aby zmieni¢ hasto nalezy zastosowac sig do instrukcji zawartej w przestanej

Zgtoszenie Pracodawcy iad 53
wiadomosci.

Zgloszenie
Administratora
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@ Tworzenie nowego hasta

Zaloguj
Prosze podaé nowe hasto, powtorzyc je, a nastepnie kliknac “Zapisz".

Zgtoszenie Pracodawcy
Zgtoszenie Nowe hasto: @ ‘
Administratora 8

Hasto powinno miec diugosc 8-30 znakow i zawierac co najmniej jedna cyfre, wielka litere i
znak specjalny: |@#$%* (nie s3 dopuszczalne polskie znaki diakrytyczne).

Powtérz nowe hasto: @ ‘
=

3.3.6. Wezet Krajowy (login.gov.pl).

Pofaczenia konta z Weztem Krajowym umozliwia uzytkownikowi logowanie do Systemu z
wykorzystaniem Wezta Krajowego (rzadowy serwis umozliwiajgcy logowanie z wykorzystaniem

Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej dostepnego na stronie publicznej ,login.gov.pl”.).
Uwaga: Jesli uzytkownik chce korzystac z logowania z wykorzystaniem Wezta Krajowego powinien

miec¢ w Systemie e-PFRON2 podany swdéj numer PESEL.

Aby powigzac konto uzytkownika z Weztem Krajowym (login.gov.pl) nalezy:
1. Wybraé w zakfadce: (WS RSEIAY.

Wyswietli okno: Powigzanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl), gdzie nalezy:
2. Klikngé przycisk: Powigz z Weztem krajowym (login.gov.pl).
Nastgpi przekierowanie do serwisu , login.gov.pl”, gdzie nalezy:
4. Wybrac jedng z dostepnych metod potwierdzania tozsamosci:
= Profil zaufany,
= e-dowdd,
= mojelD.
5. Potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ wykorzystujac jedng z powyzszych metod.

Poprawnie wykonana operacja powigzania z Weztem Krajowym, zostaje potwierdzona

komunikatem: Konto zostato powigzane z Weztem Krajowym.
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Uwaga: Informacja o toZzsamosci Uzytkownika w tym numerze PESEL zostanie zwrdocona z Wezta

Krajowego do e-PFRONZ2. System zweryfikuje zgodnos¢ numeru PESEL z danymi zalogowanego

Uzytkownika.
@ Powigzanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl)
Formularze
Twoje konto uzytkownika w systemie e-PFRON2 nie jest powigzane z Wezlem Krajowym (login.gov.pl) - co oznacza, ze nie
Dokumenty robocze mozesz logowac sie do e-PFRON2 przy pomocy opcji: Zaloguj sie przez login.gov.pl.
Dokumenty INF-U Jesli cheesz korzystac z tej opgi logowania, to Kiknij ponizszy przycisk: Powigz z Weztem Krajowym (login.gov.pl), a nastepnie

ez b | S -
Doy siasne wybierz sposéb logowania i potwierdz go.

Uzytkownicy Uwaga:
= Powigzanie konta z Wezlem Krajowym dotyczy wszystkich pracodawcéw (numeréw w rejestrze PFRON) obstugiwanych w ramach

Uwierzytelnianie danego konta uzytkownika w e-PFRONZ.

- x « Tylko jedno konto uzytkownika (jeden login) o danym numerze PESEL moze mie¢ powigzane logowanie z wykorzystaniem Wezta
Dane ewidencyjne S

Krajowego.

Platnoici » Powigzanie konta z Weztem Krajowym nie blokuje moZiwosci logowania z uzyciem loginu i haska z systemu e-PFRON2.
Wiadomosci
Saldo pracodawcy :> Powigz z Weztem Krajowym (login.gov.pl)
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

et oy L

Wylogowanie

Wybierz sposdb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany <:| e-dowéd <:|

Bezptatne narzedzie, dzieki ktéremu Dowdd osobisty z warstwa

zatatwisz sprawy urzedowe online i elektroniczna. Uzyj aplikacji mobilnej

podpiszesz dokumenty elektronicznie. albo czytnika podtaczonego do
komputera.

mojelD <:I
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Sukces

Konto zostato powiazane z Wezltem Krajowym.

Uwaga: Powigzanie konta z Weztem Krajowym dotyczy wszystkich Pracodawcéw (numerdw

w rejestrze PFRON) obstugiwanych w ramach danego konta (loginu) uzytkownika w e-PFRON2.

Uwaga: Tylko jedno konto uzytkownika (jeden login) o danym numerze PESEL moze miec¢ powigzane
logowanie z wykorzystaniem Wezta Krajowego. W przypadku proby powiqzania drugiego konta

zarejestrowanego o tym samym numerze PESEL, zostanie wyswietlona informacja:

Powigzanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl)

Brak mozliwosci powiazania konta uzytkownika (loginu w e-PFRONZ2) z Wezlem Krajowym (login.gov._pl).
Na podstawie numeru PESEL inne Twoje konto w e-PFRON2 jest juz powiazane z Weztem Krajowym.

Jedli cheesz logowac sig poprzez Wezet Krajowy na tym koncie, to usun powiazanie z innym swoim kontem o tym samym numerze
PESEL

Uwaga: W przypadku proby powigzania konta uzytkownika, gdy numer PESEL w WeZle Krajowym

nie jest zgodny z numerem PESEL w e-PFRONZ2. System wyswietli komunikat bfedu:

Btad %

Mumer PESEL uzytkownika w WeZle Krajowym nie jest
zgodny z numerem PESEL uzytkownika e-PFROMN2.

Uwaga: Powigzanie konta z Weztem Krajowym nie blokuje mozliwosci logowania z uzyciem loginu

i hasta z systemu e-PFRON2.
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W sytuacji, gdy uzytkownik zdecyduje o rezygnacji z korzystania

Krajowy (login.gov.pl) lub bedzie chciat powigza¢ z Weztem inne

PESEL, moze usung¢ powigzanie.

Aby usunaé powigzanie uzytkownika z Weztem Krajowym nalezy:

1. Wybraé w zaktadce: WZASAEIWA.

Wyswietli okno: Powigzanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl), gdzie nalezy:

2. Klikng¢ przycisk: Usun powigzanie z Weztem krajowym (login.gov.pl).

Aby unikngé przypadkowego usuniecia — wyswietli sie komunikat z prosbg o potwierdzenie

wykonania operacji.

3. Klikngé przycisk: Tak.

Wyswietli sie okno informujgce o poprawnym usunieciu powigzania z Weztem Krajowym.

Uwaga: Proces wyfqczania logowania z wykorzystaniem Wezta Krajowego (login.gov.pl) nie wymaga

ponownego potwierdzania tozsamosci i dodatkowej komunikacji z serwisem ,login.gov.pl”.

Formularze
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U
Dokumenty ztozone
Uzytkownicy
Uwierzytelnianie
Dane ewidencyjne
Ptatnosci
Wiadomosci

Saldo pracodawcy
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen

Zmiana hasta

Wylogowanie

@ Powiazanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl)

Twoje konto uzytkownika w systemie e-PFRON2 jest powiazane z Weztem Krajowym (login.gov.pl) - co oznacza ze mozesz
logowac sie do e-PFRON2 przy pomocy opcji: Zaloguj si¢ przez login.gov.pl.

Uwaga:
» Powigzanie konta z Weztem Krajowym dotyczy wszystkich pracodawcdw (numeréw w rejestrze PFRON) obstugiwanych w ramach
konta uzytkownika.
= Tylko jedno konto uzytkownika (jeden login) o danym numerze PESEL moze mie¢ powiazane logowanie z wykorzystaniem Wezta
Krajowego.
» Powigzanie konta z Weztem Krajowym nie blokuje mozliwosci logowania z uzyciem loginu i hasta z systemu e-PFRON2.

Jesli chcesz usungc powiazanie konta uzytkownika e-PFRON2 z Weztem Krajowym (login.gov.pl ), to skorzystaj z przycisku: Usun
powiazanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl). Jesli zmienisz zdanie, to w kazdej chwili mozesz ponownie ustanowi¢ powigzanie.

m Usunh powigzanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl)

[ ——

632145

z opcji logowania przez Wezet

konto z tym samym numerem




% P F R 0 N PODRECZNIK OBStUGI SYSTEMU e-PFRON2 DLA UZYTKOWNIKA (PRACODAWCY)

Potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz usunad powiazanie konta z Weztem
Krajowym?

no

Sukces X

Powigzanie konta z Weztem Krajowym zostato usuniete.
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3.4. Metody uwierzytelniania (podpisywania).

Aby uzytkownik Systemu mogt podpisywac¢ wysytane przez e-PFRON2 dokumenty oraz

wiadomosci, powinien posiadad certyfikat kwalifikowany lub profil zaufany.

Mozliwe jest wykorzystanie certyfikatu kwalifikowanego wydanego uzytkownikowi przez
zewnetrzne centrum certyfikacji albo wykorzystanie przez uzytkownika swojego profilu zaufanego.

Certyfikat kwalifikowany albo profil zaufany nalezy zarejestrowaé w Systemie e-PFRON2.

O Uwierzytelnianie
Formularze
Dokumenty robocze Brak wybranej opgji uwierzytelniania.
Dokumenty INF-U Aby podpisywaé wysytane do PFRON dokumenty i wiadomosci, musisz zarejestrowaé w e-PFRON2 posiadany przez siebie podpis

kwalifikowany albo profil zaufany.
Dokumenty ztoZzone

. ! ® Jezeli posiadasz podpis kwalifikowany i chcesz go uzywac w e-PFRONZ, zarejestruj go uzywajac przycisku .Zarejestruj podpis
Usytkownicy kwalifikowany" (instrukcia rejestracji podpisu kwalifikowanego).

<:Iie|i posiadasz profil zaufany i chcesz go uzywac w e-PFRONZ, zarejestruj go uzywajac przycisku . Zarejestruj profil zaufany”

instrukcja rejestracji profilu zaufanego).

Dane ewidencyjne

Platnoc Wybierz sposob, w jaki chcesz uwierzytelniac¢ dokumenty e-PFRON2:
Saldo pracodawcy
Raporty

Uwaga: W Systemie e-PFRONZ2 do podpisywania deklaracji i informacji oraz wiadomosci uzytkownik
wykorzystuje jednqg z dwoch metod uwierzytelnienia. Nie jest mozliwe jednoczesne zarejestrowanie

dwdch réznych metod.

3.4.1. Rejestracja podpisu kwalifikowanego.

Rejestracja podpisu kwalifikowanego w Systemie e-PFRON2 jest operacjg polegajacg na podpisaniu

za jego pomocg parametréw konta uzytkownika.

Uwaga: Do prawidtowego dziatania podpisu kwalifikowanego w Systemie e-PFRON2 wymagane jest:
zainstalowanie najnowszej wersji dedykowanego oprogramowania dostarczonego przez wystawce
certyfikatu, witqczenie rozszerzenia Szafir SDK Web w uzywanej przeglgdarce (Google Chrome,
Morzilla Firefox, Opera, Microsoft Edge), zainstalowanie aplikacji Szafir Host oraz srodowisko JAVA

JRE w wersji co najmniej 1.8.

Uwaga: Wymagania sprzetowe komponentow do podpisu dostepne sq na stronie producenta w
zaktadce ,, Specyfikacja techniczna”:

https://www.elektronicznypodpis.pl/oferta/narzedzia-programistyczne/.
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Aby zarejestrowac podpis kwalifikowany w Systemie nalezy:

1.

2.

7.

Wybrac zaktadke: .

Klikng¢ przycisk: Zarejestruj podpis kwalifikowany i zatwierdzi¢ wybor.

. Zapoznac sie z warunkami korzystania z podpisu kwalifikowanego w Systemie.
. Upewnic sie, ze czytnik (lub inne narzedzie) do podpisu kwalifikowanego jest wtaczone.

. Klikngé przycisku: Rejestru;j.

System rozpocznie pobieranie komponentéw do podpisu (Szafir Host), a nastepnie uruchomi

aplikacje stuzaca do sktadania podpisu kwalifikowanego (Szafir SDK).

. Upewnic¢ sie, ze certyfikat do podpisu i znakowania czasem zostat wtasciwie wybrany — jesli

wybrany zostat niewtasciwy, nalezy klikngc¢ przycisk: Wybierz i wskaza¢ wtasciwy.

Klikng¢ przycisk: Podpisz.

Wyswietli sie okno, gdzie nalezy:

8.

9.

Woisa¢ kod PIN w polu: Wprowadz PIN do klucza certyfikatu kwalifikowanego.
Zatwierdzi¢ wpisany kod PIN klikajgc przycisk: Akceptu;j.

Poprawne wykonanie operacji spowoduje wyswietlenie okna z komunikatem (o statusie

podpisania). Po zapoznaniu sie z jego zawartoscig nalezy:

10. Zamkna¢ okno klikajac przycisk: Zakoncz.

Wyswietli sie okno z podsumowaniem operacji, gdzie po zapoznaniu sie z zawartoscig nalezy:

11. Zamkna¢ okno klikajgc przycisk: OK.

12. W oknie komunikatu informujgcym o pomysinym zarejestrowaniu podpisu kwalifikowanego

nacisngc przycisk: Zamknij.
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@ Uwierzytelnianie

Formularze
Dokumenty robocze Brak wybranej opcji uwierzytelniania.
Dokumenty INF-U Aby podpisywac wysytane do | dokumenty i wiadomosci, musisz zarejestrowa¢ w e-PFRON2 posiadany przez siebie podpis

kwalifikowany albo profil zaufany.
Dokumenty zlozone

Jezeli posiadasz podpis kwalifikowany i chcesz go uzywac w e-PFRON2, zarejestruj go uzywajac przycisku ,Zarejestryj podpis

Uzythownicy kwalifikowany” (instrukgja rejestracji podpisu kwalifikowanego).
o Jezeli posiadasz profil zaufany i chcesz go uzywac w e-PFRON2, zarejestruj go uzywajac przycisku ,Zarejestruj profil zaufany”
(instrukgja rejestrag)i profilu zaufanego).
Dane ewidencyjne
— Wybierz sposob, w jaki chcesz uwierzytelnia¢ dokumenty e-PFRON2:

Wiadomosc Zarejestruj podpis kwalifikowany <: Zarejestruj profil zaufany

Rejestracja kwalifikowanego podpisu elektronicznego w Systemie e-PFRON2

Swoj kwalifikowany podpis elektroniczny mozesz wykorzystywac do podpisywania dokumentow i wiadomosci przekazywanych do PFRON
7a poérednictwem Systemu e-PFRON2.

Aby bylo to mozliwe — niezbedne jest ztozenie przez Ciebie:

o kwalifikowanego podpisu elektronicznego - dzieki temu bedziemy mogli zweryfikowac waznosé podpisu oraz powigzaé certyfikat
kwalifikowany z Twoim kontem (loginem) w Systemie e-PFRON2;

® oéwiadczenia — dzieki temu bedziemy mogli potwierdzi¢ oraz zweryfikowac tozsamos¢ osoby korzystajacej z kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.

PFRON nie ma mozliwoéci wykorzystania Twojego kwalifikowanego podpisu elektronicznego w innych celach niz umozliwienie Tobie
podpisywania dokumentéw i wiadomoéci przekazywanych przez Ciebie za poérednictwem Systemu e-PFRON2.

W celu rejestracji kwalifikowanego podpisu elektronicznego w Systemie e-PFRON2 oéwiadczam, ze:

o i Blifikowany podpis elektroniczny, ktéry moge wykorzystywaé¢ do podpisywania dokumentéw i wiadomosci przekazywanych do
N za poérednictwem Systemu e-PFRON2, jest przypisany do

Certyfikat do podpisywania ~ Certyfiat do znakowania czasem
Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: | ) Wiybierz Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Wybierz

Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu

- . Bl N

Realizowana czynnosé
Podpisywarie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE 1. Prezentacja

Pomiri

Wybrates certyfkat knalifikonany, skiadasz bezpieczny podpis.
Kont i ji je zlozenie bezpi podpisu i 5 znego w skutkach prawnych podpisowi whasnorecznemu.
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Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

Wystawca certyfikatu

Trwaty PIN
Wigcz | Ograniczony iloscia operadii e

| > I Akceptuj Anuluj

Wprowadz PIM do klucza <:

Realizowana czynnost
Podpisywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE

Status podpisywania:
Podpis ztozony prawidtowe

3. Zachowanie wyriku

—

—

Zadania
Do wykonania: 1
Anulowanych: 0

Podpisywanic
Liczba podpisdw wykonanych prawidlowo: 1
Liczba podpisdw wykonanych z btedem: 0

Sukces

Kwalifikowany podpis elektroniczny zostat pomysinie
zarejestrowany.
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W zaktadce: [WIEFARCEIRIERIE System wyswietli informacje o dacie wygenerowania i waznosci

certyfikatu oraz imie i nazwisko osoby, dla ktérej zostat on wydany.

3.4.2. Rejestracja profilu zaufanego.

Rejestracja profilu zaufanego w Systemie e-PFRON2 jest operacjg polegajgca na podpisaniu za jego

pomocg parametrow konta uzytkownika Systemu.

Uwaga: Uzytkownik powinien mie¢ wprowadzony numer PESEL w swoich danych. W przypadku
braku numeru PESEL w danych uzytkownika po nacisnieciu przycisku: Zarejestruj profil zaufany

zostanie wyswietlony komunikat:

Informacja x

Aby zarejestrowac profil zaufany musisz mie¢ podany
numer PESEL w swoich danych. Edycja danych uzytkownika
dostepna jest w zaktadce Uzytkownicy — ikona Edytu;j.

Aby zarejestrowac profil zaufany w Systemie nalezy:

1. Wybrac zaktadke: .

2. Klikngé przycisk: Zarejestruj profil zaufany i zatwierdzié¢ wybér.
3. Zapoznac sie z warunkami korzystania z profilu zaufanego w Systemie.

4. Wpisac nazwe uzytkownika w profilu zaufanym.

Uwaga: Nazwe uzytkownika w profilu zaufanym mozna sprawdzi¢ po zalogowaniu sie na stronie

www.pz.gov.pl i wybraniu opcji: Moj profil zaufany.

5. Klikngé przycisk: Rejestruj.
6. Zalogowac sie do serwisu profilu zaufanego.
Po zalogowaniu w oknie: Podpisywanie dokumentu ukazg sie informacje o profilu zaufanym

oraz dane dotyczgce podpisywanego dokumentu. Dokument mozna sprawdzi¢ wybierajgc

przycisk: Pobierz dokument (xml).
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7. Podpisaé wybierajac przycisk: Podpisz podpisem zaufanym.
8. Autoryzowaé podpis wpisujgc kod z SMS i klikajgc przycisk: Potwierdz.

Po podpisaniu rejestracji profilem zaufanym system przekieruje uzytkownika do Systemu

e-PFRON2.

9. W oknie komunikatu informujgcym o pomysinym zarejestrowaniu profilu zaufanego nacisng¢

przycisk: Zamknij.

@ Uwierzytelnianie
Formularze

Dokumenty ro % Brak wybranej opcji uwierzyteiniania.
Dokumenty INF-U Aby podpisywac wysytane do PERON dokumenty i wiadomosci, musisz zarejestrowac w e-PFRON2 posiadany przez siebie podpis

kwalifikowany albo profil zaufany.
Dokumenty zlozone

* Jezeli posiadasz podpis kwalifikowany i chcesz go uzywac w e-PFRON2, zarejestruj go uzywajac przycisku . Zarejestruj podpis
Ulytiownkcy kwalifikowany” (instrukgja rejestragji podpisu kwalifikowanego).

¢ Jezeli posiadasz profil zaufany i chcesz go uzywac w e-PFRON2, zarejestruj go uzywajac przycisku ,Zarejestruj profil zaufany”

(instrukgja rejestragji profilu zaufanego).

Dane ewidencyjne

i Wybierz sposdb, w jaki chcesz uwierzytelnia¢ dokumenty e-PFRON2:

Wiadomosdi Zarejestruj podpis kwalifikowany Zarejestruj profil zaufany <:

Rejestracja profilu zaufanego w Systemie e-PFRON2

Swéj profil zaufany mozesz wykorzystywaé do podpisywania dokumentéw i wiadomoéci przekazywanych do PFRON za posrednictwem
Systemu e-PFRON2.

Aby byto to mozliwe — niezbedne jest ztozenie przez Ciebie:

® podpisu potwierdzonego profilem zaufanym - dzieki temu bedziemy maogli zweryfikowac waznosé profilu oraz powigzac nazwe
uzytkownika w profilu zaufanym z Twoim kontem (loginem) w Systemie e-PFRONZ;
® oswiadczenia — dzieki czemu bedziemy mogli potwierdzi¢ oraz zweryfikowac tozsamoé¢ osoby korzystajacej z profilu zaufanego.

PFRON nie ma mozliwosci wykorzystania Twojego profilu zaufanego w innych celach niz umozliwienie Tobie podpisywania dokumentow i
wiadomosci przekazywanych przez Ciebie za posrednictwem Systemu e-PFRONZ.

W celu rejestragji profilu zaufanego w Systemie e-PFRON2 oéwiadczam, ze:

® Profil zaufany, ktéry bede wykorzystywaé do podpisywania dokumentéw i wiadomosci przekazywanych do PFRON za

posrednictwem Systemu e-PFRONZ, jest przypisany do numer PESEL ? , a ponizej podana
Nazwa uzytkownika w profilu zaufanym jest tozsama z ta zarejestrowang w profilu zaufanym (Uwaga - Nazwe uzytkownika w profilu

zaufanym mozna sprawdzi¢ po zalogowaniu sig na stronie www.pz.gov.pl i wybraniu opgji: M&j profil zaufany).

Nazwa uzytkownika w profilu zaufanym:

=> 0 £
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Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail <:

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto £ |

‘ N

Nie pamietam hasta

I —

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

Informacje o profilu zaufanym
Pierwsze imie

Drugie imie
Nazwisko

PESEL

Nazwa uzytkownika

Data utworzenia

Data wygasniecia
Informacje dodatkowe Rejestracja profilu zaufanego na e-PFRON2
Dane dokumentu Podglad dokumentu

Nie udato sie zwizualizowaé zawartosci dokumentu. Aby sie z nig zapoznac, mozesz pobrac dokument, korzystajac z
przycisku ponizej.

Pobierz dokument (xml)

Anuluj Podpisz podpisem zaufanym

Podpisz podpisem kwalifikowanym »
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Potwierdz podpisanie dokumentu

Whisz ponizej kod autoryzacyjny, ktdry wystalismy na twoj telefon

Anuluj POTWIERDZ <:|

Sukces x

Kod autoryzacyjny nr - z dnia

Profil zaufany zostal pomysinie zarejestrowany.

Uwaga: System e-PFRONZ2 nie zarejestruje profilu zaufanego w przypadku niezgodnosci danych

uzytkownika Systemu z danymi wystepujgcymi w profilu zaufanym.

Btad x

Rejestracja zostata przerwana. Profil zaufany, ktéry chcesz
zarejestrowac, posiada inny numer PESEL niz widniejacy w
Twoich danych w systemie e-PFRON2.
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Btad X

Btad rejestracji. Nazwa uzytkownika w profilu zaufanym
zgtaszana do systemu e-PFRON2 nie zgadza sie z Nazwa
uzytkownika zarejestrowang w profilu zaufanym. Nazwe
uzytkownika w profilu zaufanym mozna sprawdzi¢ po
zalogowaniu sie na stronie www.pz.gov.pl i wybraniu opgji:
M¢j profil zaufany.

3.4.3. Blokowanie metody uwierzytelniania.

Blokowanie metody uwierzytelniania dotyczy podpisu kwalifikowanego i profilu zaufanego.

Aby zablokowac uwierzytelniania nalezy:

1. Wybrac zaktadke: .

2. Klikng¢ przycisk: Zablokuj obecng metode uwierzytelniania.

Zablokowaé¢ metode uwierzytelnienie mozna takze w zaktadce: [UAEWAIY, klikajac w
wierszu dla danego uzytkownika przycisk: Edytuj i przycisk: Zablokuj metode

uwierzytelniania.

Uwaga: Zablokowanie metody uwierzytelniania uniemozliwi podpisanie deklaracji i informacji oraz

wiadomosci w Systemie e-PFRON2.
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Uwierzytelnianie

kwalifkowany albo profil zaufany.

« Jezeli posiadasz podpis kwalifikowany i chcesz go uzywac w e-PFRON2, zarejestruj go uzywajac przycisku ,Zarejestruj podpis

« Jezeli posiadasz profil zaufany i chcesz go uzywac w e-PFRONZ, zarejestruj go uzywajac przycisku , Zarejestruj profil zaufany”
(instrukcja rejestracii profilu zaufanego).

Data rejestracji:
Wazny od:
Wazny do:
Podpis kwalifikowany wystawiony na:
Osoba:

Zarejestruj podpis kwalifikowany

struj profil za

Potwierdzenie X

Zablokowanie aktualnego sposobu uwierzytelniania uniemozliwi
podpisywanie dokumentow. Czy cheesz kontynuowac?

] -

Sukces x

Obecna metoda uwierzytelniania zostata zablokowana.
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Edycja uzytkownika

Dane uzytkownika:
Login:
Imie:
Nazwisko:

Poziom uprawnien:

Email:

PESEL:

Aktywuj konto | Zgtos zmiane uprawnieri na “Pracownik”

Informacje o uwierzytelnieniu:

Rodzaj uwierzytelniania:
Data rejestracji:

Wazny od:

Wazny do:

Zablokuj metode uwierzytelniania
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3.5. Edycja dokumentow.

Do tworzenia nowych dokumentdw stuzy zaktadka: .

W zakfadce: PLLOInE A fef#ds mozliwe jest przeglagdanie wersji roboczych dokumentéw, ich

drukowanie edycja oraz wysytanie.

W zakfadce: PLELUIERISAINEY mozliwe jest przeglgdanie, drukowanie oraz pobieranie (w formacie

HTML oraz PDF) sporzadzonych lub zaimportowanych informacji INF-U.

W zaktadce: PELUInERRalerelz mozliwe jest przeglgdanie, pobieranie (w formacie HTML) oraz

drukowanie dokumentéw ztozonych do PFRON.

1. System e-PFRON2 pozwala tworzy¢ i sktada¢ deklaracje:

=

=

=

=

miesiecznych wptat — DEK-1-0
miesiecznych wptat — DEK-I-a
miesiecznych wptat — DEK-I-b

wptat — DEK-1I-a

wptat — DEK-II-b

wptat — DEK-1I-u

wpfat — DEK-W

korzystania z obnizenia wptat — DEK-I-u
rozliczenia rocznego wptat — DEK-R

ewidencyjne — DEK-Z

Za okresy sprawozdawcze od lipca 2016 r. oraz od stycznia 2018 r. do wrzesnia 2018 r. oraz od

pazdziernika 2018 r. zgodnie ze wzorami okreslonymi w:

=

Rozporzgdzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2016 r.
zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie ustalenia wzoréow deklaracji sktadanych Zarzagdowi
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych przez pracodawcow

zobowigzanych do wptat na ten Fundusz (Dz.U. z 2018 r., poz. 1863).

Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 26 pazdziernika 2017 r.
zmieniajgcym rozporzgdzenie w sprawie ustalenia wzorow deklaracji sktadanych Zarzagdowi
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Painstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych przez pracodawcéw

zobowigzanych do wptat na ten Fundusz (Dz.U. z 2017 r., poz. 2091).

= Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2016 r. w
sprawie ustalenia wzoréw deklaracji sktadanych Zarzgdowi Panistwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych przez pracodawcéw zobowigzanych do wpfat na ten

Fundusz (Dz. U. z 2016 r. poz. 956).

Za okresy sprawozdawcze od grudnia 2012 r. do czerwca 2016 r. zgodnie ze wzorami okreslonymi

W

= Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie
ustalenia wzorow deklaracji sktadanych Zarzagdowi Parnstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych przez pracodawcéw zobowigzanych do wptat na ten Fundusz

(tekst jednolity: Dz.U. z 2015 r., poz. 101).
2. System e-PFRON2 pozwala tworzy¢ i sktadaé informacje:
= miesieczne — INF-1
= roczne — INF-2
= ewidencyjne — INF-Z
Za okresy sprawozdawcze od pazdziernika 2018 r. zgodnie ze wzorami okreslonymi w:

= Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w
sprawie okreslenia wzoréw miesiecznych i rocznych informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu

lub o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1857).

Za okresy sprawozdawcze od stycznia 2018 r. do wrzes$nia 2018 r. zgodnie ze wzorami okreslonymi

Wi

= Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 26 pazdziernika 2017 r.
w sprawie okreslenia wzoréw miesiecznych i rocznych informacji o zatrudnieniu,

ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2017 r., poz. 2103).

Za okresy sprawozdawcze od lipca 2016 r. do grudnia 2017 r. zgodnie ze wzorami okreslonymi w:
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= Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2016 r.
w sprawie okreslenia wzorédw miesiecznych i rocznych informacji o zatrudnieniu,

ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2016 r., poz. 938).

Za okresy sprawozdawcze od pazdziernika 2012 r. do czerwca 2016 r.zgodnie ze wzorami

okreslonymi w:

= Rozporzadzeni Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie
okreslenia wzorow miesiecznych i rocznych informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub

o dziatalnosci na rzecz osdb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2014 r., poz. 809).

3. System e-PFRON2 pozwala tworzy¢ i sktadaé informacje (dotyczace kwot obnizenia):

= miesieczne, o informacjach o kwocie obnizenia wptat — INF-1-u
= o kwocie obnizenia wptat — INF-U
Zgodnie ze wzorami okre$lonymi w:

= Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 wrzesnia 2018 r.
w sprawie informacji dotyczacych kwot obnizenia wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych oraz ewidencji wystawionych informacji o kwocie

obnizenia (Dz.U. z 2018 r., poz. 1858).

3.5.1. Tworzenie deklaracji i informaciji.

Do tworzenia nowej deklaracji i informacji stuzy zaktadka: .

Aby utworzy¢ nowy dokument nalezy:
1. Wybrac zaktadke: .

2. Wybraé rodzaj dokumentu (miesieczny albo roczny) z listy rozwijalnej dla pola: Wybierz

dokument.

3. Wybra¢ okres sprawozdawczy (rok i miesigc) z list rozwijalnych dla pola: Wybierz okres, za

ktory chcesz wypetni¢ dokument.
4. Wybrac typ dokumentu z listy rozwijalnej dla pola: Wybierz typ dokumentu.

5. Wybra¢ rodzaj dokumentu (1. Zwykty lub 2. Korygujacy — aktualizacyjny dla DEK-Z albo INF-2)

z listy rozwijalnej dla pola: Wybierz rodzaj dokumentu i nacisng¢ przycisk: Dalej.
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@ Wybierz formularz krok 1/2

Dokumenty robocze W celu wypehienia i/lub wystania dokumentu podaj okres, typ dokumentu i jego rodzaj w oknie ponizej, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.
Dokumenty INF-U .
Wyhbierz dokument:
Dok toz
umenty zlozone wybierz <:|
Uzytkownicy
Uwierzytelnianie Miesieczny
Roczny
Dane ewidencyjne
Wybierz typ dokumentu:
Wiadomosci
wybierz E|
Raporty
Wybierz rodzaj dokumentu:
Rachunki bankowe
wybierz E|
Rejestr zdarzen
Wyloegowanie

UWAGA! Rozpoczecie wypetniania formularza skutkuje jego zapisem w formie roboczej. Jesli chcesz ukoriczy¢ wypetnianie
utworzonego wezesniej formularza roboczego, przejdZz do Dokumenty robocze.

Wybierz formularz krok 1/2

W celu wypenienia i/lub wystania dokumentu podaj okres, typ dokumentu i jego rodzaj w oknie ponizej, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Wybierz dokument:

wybierz E‘

Wybierz okres, za ktory chcesz wypehni¢ dokument:

2021 E‘ - | Ssierpien v <:|
St A
Wybierz typ dokumentu: yezen
Luty
wybierz E‘
Marzec
Wybierz rodzaj dokumentu: | Kwiecien
wybierz Maj E‘
Czerwiec

Lipiec

Wrzesien

UWAGA! Rozpoczecie wypetniania formularza skutkuje jego zaj $li cheesz ukoriczy¢ wypetnianie

utworzonego wezesniej formularza roboczego, przejdz do Deky Pazdziemik
Listopad

Grudzien
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Wybierz formularz krok 1/2

W celu wypehnienia i/lub wystania dokumentu podaj okres, typ dokumentu i jego rodzaj w oknie ponizej, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Wybierz dokument:

wybierz w2

Wybierz okres, za ktory chcesz wypei¢ dokument:

2021 o Sierpieni >
Wybierz typ dokumentu:
wybierz 2 <:|
~
DEK-1-0
DEK-I-A
DEK-1-B
DEK-11-A
DEK-1I-B
UWAGA! Rozpoczecie wypetnial DEK-II-U konczy¢ wypetnianie
utworzonego wezesniej formulal pDEg-w
DEK-Z
INF-1

Wybierz formularz krok 1/2

W celu wypetnienia i/lub wystania dokumentu podaj okres, typ dokumentu i jego rodzaj w oknie ponizej, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Wybierz dokument:

Miesieczny -

Wybierz okres, za ktéry chcesz wypetnié dokument:

2021 - Sierpien S
Wybierz typ dokumentu:
DEK-1I-A e

Wybierz rodzaj dokumentu:

wybierz <:

1. Zwykta

2. Korygujaca

UWAGA! Rozpoczecie wypetiania formularza skutkuje jego zapisem w formie roboczej. Jesli chcesz ukoriczyc¢ wypetnianie
utworzonego wezeéniej formularza roboczego, przejdz do Dokumenty robocze.
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Wybierz formularz krok 1/2

W celu wypetnienia i/lub wystania dokumentu podaj okres, typ dokumentu i jego rodzaj w oknie ponizej, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Wybierz dokument:

Miesieczny ~

Whybierz okres, za ktéry chcesz wypetni¢ dokument:

2021 > - Sierpien >
Whyhbierz typ dokumentu:
DEK-I1-A w2

Wybierz rodzaj dokumentu:

1. Zwykia “
<=

UWAGA! Rozpoczecie wypehniania formularza skutkuje jego zapisem w formie roboczej. Jesli chcesz ukonczy¢ wypetnianie
utworzonego wezeéniej formularza roboczego, przejdz do Dokumenty robocze.

Uwaga: Rozpoczecie wypetniania formularza skutkuje jego zapisem w zaktadce: Dokumenty robocze.

Uwaga: Pracodawca moze przygotowac w Systemie e-PFRON2 dokument w wersji roboczej w trakcie
trwania okresu sprawozdawczego, np. w celu wyliczenia kwoty zobowiqgzania. Przygotowany
dokument mozna wystac¢ nie wczesniej niz ostatniego dnia kalendarzowego miesigca, ktdrego
dotyczy. Wyjgtkiem jest formularz INF-1-u, ktory moze zostac wystany najwczesniej pierwszego dnia

miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy.

Dokument mozna utworzy¢ korzystajgc z pustego formularza (przycisk: Utwérz) lub skopiowac

zawartosé z wezesniej ztozonych dokumentéw — danego typu (przycisk: Skopiuj).

0

m Utwérz nowy dokument DEK--B:
=> T

Dokumenty robocze
d lub skopiuj dane ze ztozonego dokumentu:

Dok INF-U .
okumenty :> wybierz v
Dokumenty zlozone
Skopiuj
Uzytkownicy

Uwierzytelnianie

Dane ewidencyjne
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Formularz jest automatycznie uzupetniany danymi Pracodawcy — pochodzgcymi z bazy PFRON, ktére

znajdujg sie w zaktadce: PERERSIGELEYGE — dane te sg wprowadzane na podstawie m.in. zgtoszenia
Pracodawecy lub aktualizacji zgtoszonych w DEK-Z albo INF-Z.

Uwaga: W formularzach pozycje z danymi ewidencyjnymi w bloku A sq niedostepne do edycji — jezeli

zajdzie koniecznosc¢ zmiany danych nalezy ztoZy¢ deklaracje DEK-Z lub informacje INF-Z.

DEK-I-B 18

I \Wyjasnienia do deklaracji (plik PDF)
DEK--b - Deklaracja miesiecznych wplat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

Podstawa Art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 . o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 .

prawna: poz. 511, 2 poin. zm.), zwanej dalej ,,ustawa™.

Skiadajacy: Pracodawca, o ktorym mowa w art. 21 ust. 2b i 2g ustawy, zobowiazany do wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacii Osob Niepetnosprawnych
(PFRON).

Termin skfadania: Do 20. dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktorym zaistniaty okolicznosci powodujgce powstanie obowigzku wptaty.

Adresat: Zarzad Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, al. Jana Pawda Il 13, 00-828 Warszawa.

i . 1
A. Dane ewidencyjne pracodawcy 1. Mumer w rejestrze PFRON 2

2.NPp? 3. REGON® 4. Pracodawea *
5. Ulica 8. Nr domu 7. Nr Lokalu 3. Migjscowost
9. Kod pocztory 10. Poczta 11. Telefon ® 12.Faks® 13. E-mai ®

W przypadku wybrania przycisku: Skopiuj, formularz uzupetniany jest danymi ze ztozonego
wczes$niej dokumentu w tym samym typie i obowigzujgcego zgodnie z t3 samga podstawg prawna.

W trakcie wypetniania formularza mozliwe jest skorzystanie z:

= objasnien widocznych na koricu formularza,

= pliku pomocy, do ktérego tacze znajduje sie w goérnej czesci po prawej stronie ekranu

(Wyjasnienia do deklaracji).

DEK--b
Objasnienia do formularza DEK4-b <::|

1 W przypadku skiadania deklaracii DEK--b po raz pienwezy oraz w przypadku zmian danych ewid h dotacza sig je DEK-Z.

1

2 Malezy wpisac numer, jezeli zostal nadany pracodawey przed dniem zhozenia deklaracii
3 Nalezy wpisat numer, oile jego nadanie wynika z przepistw prawa. W przypadku posiadania S-cyfrowego numeruy REGON w poz. 3 naley po dziewiale] cyfrze wpisac piet zer.

4 Nalezy wpisac peing nazwe alboo firme albo imie i nazwiske pracodawcy. Poz. 4 nalezy wypehniad jednolicie w sktadanych informagjach, o ktorych mowa w art. 21 ust. 2 ustawy, i deklaracjach, o ktorych
maowa v art. 4% ust 2 ustawy

5 W poz. 11 nalegy podac dziewigciocyfrowy numer telefonu (w przypadiu korzystania z telefonu). W poz. 12 naleZy podat dzievigciocyfrowy numer faksu (w przypadiu korzystania z faksu).
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DEK-I-B 18

:>i Wyjasnienia do deklaracji (plik PDF)

DEK-l-b - Deklaracja miesigcznych wpfat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

Podstawa Art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacii zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz U.z 2018 .

prawna: poz 511, z pdZn. zm.), zwanej dalej ,ustawa”.

Skiadajacy: Pracodawca, o ktorym mowa w art. 21 ust. 2b i 2g ustawy, zobowiazany do wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacii Osob Niepetnosprawnych
{PFRON).

Termin skfadania: Do 20. dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktorym zaistniaty okolicznosci powodujace powstanie obowiazku wptaty.

Adresat: Zarzad Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepeinosprawnych, al. Jana Pawda I1 13, 00-828 Warszawa.

Wprowadzane przez uzytkownika Systemu dane sprawdzane sa:
= W momencie opuszczenia pola, do ktérego byty wprowadzane.

= Z wykorzystaniem przycisku: Sprawdz formularz (lub Sprawdz informacje — w formularzu

INF-U).

= W momencie sktadania dokumentu do PFRON.

Sprawdz formularz Zt6z do PFRON Zapisz roboczy

System zapewnia poprawnosc¢ wyliczenia pdl wypetnianych automatycznie. System podpowiada,
ktére pozycje zawierajg btedy i powinny by¢ zweryfikowane, a w razie potrzeby zmodyfikowane.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za wypetnienie dokumentu poprawnymi danymi.

C. Dane o zatrudnieniu i ksztaiceniu °
)
C.1. Pracownicy
17.
E 0,00
Zatrudnienie ogdtem w tym 0s6b niepetnosprawnych ogotem i
Pozycja musi byé 19.
. [0}
wypeiniona. 0,00
w tym osoh niepetnosprawnych w stopniu:
Znacznym umiarkowanym bez ustalonego
= 2 = 2 lekkim ;
ze szczegolnymi ze szczegolnymi stopnia
- pozostali — pozostali ) =
schorzeniami schorzeniami niepetnosprawnosei
20. 2. 2 23 24 %
i | | | | | |
26. 27. 28 29 0 31
° ] | | | | | |
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Ostrzezenie X

Formularz zawiera btedy.

W trakcie wypetniania formularza lub po jego zakonczeniu, mozliwe jest zapisanie dokumentu

w wersji roboczej (przycisk: Zapisz roboczy). Wersje robocze znajdujg sie w zaktadce:

roboczel

Sprawdz formularz ZY6z do PFRON Zapisz roboczy

Dla wersji roboczych mozliwe jest wykonanie operacji:
= Modyfikacji zawartosci wersji (przycisk: Edytuj).
=  Wyswietlania wersji z mozliwoscia jej wydrukowania lub pobrania (przycisk: Podglad).

=> Usuniecia wersji (przycisk: Usun).
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Dokumenty robocze

Data sporzadzenia od: Data sporzadzenia do:

— —
Typ dokumentu: Rodzaj dokumentu:

wybierz v wybierz v
Okres dokumentu od: Okres dokumentu do:

POZyCJe 1-5z5 @« « » »»

Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikacji Zmodyfikowany Okres
s dokumentu | dokumentu 4 s przez s
DEK-I-0 Twykly I :p@ Q %
DEK-I-A zwykly Z Q %

Po wybraniu przycisku: Podglad, dodatkowo mozna:
=  Wydrukowac wersje — przycisk: Drukuj;
= Pobrac¢ wersje zapisang w formacie HTML — przycisk: Pobierz HTML;

= Pobrac¢ wersje zapisang w formacie PDF - przycisk: Pobierz PDF.

Dr’UkUJ Pobierz HTML Pobierz PDF H Zamknij ‘

ﬁDEK | b i i i ilaraqa miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

Podstawa prawna’— Art. 43 ust. 2 ustdWy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spoleczngj oraz zatrudnianiu oséh
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 511, z pozn. zm.), zwanej dalej ,ustawa”.

Skiadajacy: Pracodawca, o ktorym mowa w art. 21 ust Zb i 2g ustawy, zobowiazany do wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
(Os0b Niepetnosprawnych (FFRON).

Termin sktadania: Dw:h?tg dnia miesigca nastepujgcego po miesigou, w ktorym zaistniaty okoli ici powodujace powstanie obowigzku

Adresat: Zarzad Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepeinosprawnych, al. Jana Pawda Il 13, 00-528 Warszawa.

3.5.2. Tworzenie zatgcznika (deklaracja DEK-I-u).

Deklaracje DEK-I-u stanowig zatgczniki do deklaracji podstawowych DEK-I-0, DEK-I-a albo DEK-I-b.

Aby utworzy¢ nowg deklaracje DEK-I-u nalezy w deklaracji podstawowej (blok D. Rozliczenie

wpftaty) zaznaczy¢ pole wyboru: Pracodawca, ktdry korzysta z obnizenia wptat na PFRON. Wéwczas
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obok karty z formularzem deklaracji podstawowej (np. DEK-I-0) wyswietli sie karta z formularzem

DEK-I-u.

D. Rozliczenie wptaty '

43. Wekaznik zafrudnienia 0s0b 4. Przecisine wynagrodzenie ' 45 Wpiata nalezna 22

pimmehy 2 20
D.1. Obliczenie naleznej wplaty | o202/ onyeh volnos

I () Pracodawca, kidry korzysta z obnizenia wpiat na PFRON

46, Przystuguiace obnizenie (1) 47 Prysiuguiace obnizenie (2) 24 4 Liczoarfomzg wykozstanyeh do
obniZenia wpfaly =

D.2. Obnizenie wptaty -
48, Wykorzystane obnizenis (1) 25 7

50. Wykarzystane obnizenie (2 51, Wpiata po obnizeniu 22

(7] Pracodawca, wobec ktorego zastosowano Ziagodzenie obowigzku wplat

D.3. Ziagodzenie obowiazku 52. Podstawa prawna ziagodzenia obowiazku wikaty n 53. Kwota ztagodzenia obowiazku wptaty A
2
Wwplaty

- 54,
D.4. Kwota do zapfaty

DEK--B 18 DEK-I-U 16 (1) <::|

I \Wyjasnienia do deklaracji (plik PDF)

DEK--u Deklaracja wpiat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji 0s6b Niepetnosprawnych — korzystanie z obnizenia wplat
Podstawa Art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 . poz.
prawna: 721,z poin. zm.), zwanej dalej ,ustawa”.

Skiadajacy: Pracodawca, o ktorym mowa w art. 21 ust. 1, 2a, 2b i 2g ustawy, zobowigzany do wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych (PFRON).

Termin skfadania: Do 20. dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktorym zaistniaty okolicznosci powodujace powstanie obowiazku wpiaty.

Adresat: Zarzad Panstwowego Funduszu Rehabilitacii Osob Niepetnosprawnych, al. Jana Pawda Il 13, 00-2828 Warszawa.

Z zatacznika DEK-I-u do pdél w bloku D2. Obnizenie wptaty deklaracji podstawowej (DEK-I-0, DEK-I-
a albo DEK-I-b) automatycznie kopiowane sg dane dotyczgce liczby informacji wykorzystanych do

obnizenia wptaty oraz sumy kwot przystugujgcego i wykorzystanego obnizenia wpftaty.

D. Rozliczenie wptaty '

43, Wekaznik zatrudnienia osob 44. Przecisine wynagrodzenie =1 45, Wpiala nalezna 22

Jomych woinoddi 20
D.1. Chliczenie naleznej wptaty | P2o2ionyeh volnosd

Pracodawca, kidry korzysta z obnizenia wplat na PFRON

46, Przystugujace obnizenie (1) 2> 47. Przystugujace obnizenie (2) 2 43, Liczba informac wykorzystanych do
ohnizenia wptaty 5
0,00 0,00 0
D.2. Obnizenie wptaty . .
49, Wykorzystane obnizenie (1) 28 50. Wykorzystane obnizenie (2) 27 51. Wpiata po obnizeniu 2
0,00 0,00 0
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Liczba zatgcznikéw zaleina jest od liczby informacji wykazywanych w bloku C. Przystugujace
obnizenie wptaty zatgcznika DEK-I-u — jeden zatgcznik zawiera piec¢ informacji o przystugujacym
obnizeniu wptat. W celu podania co najmniej sze$ciu informacji nalezy klikng¢ przycisk: dodaj
kolejny zatacznik (przycisk jest aktywny po wprowadzeniu pieciu informacji). Klikniecie przycisku
powoduje dodanie kolejnego formularza zatgcznika DEK-lI-u. Natomiast w celu usuniecia

edytowanego zatgcznika nalezy klikngé przycisk: usun biezacy zatacznik.

57. Data uzyskania imormagio |58, Znak informagj 12 59. Zasady nabycia oonizeria ¢
uwysokoscl obnizenia 12

€2 Oenizenie |—'—'— | U'rD g QJ’D - hd

wpiaty =

62 Wykorzystane obnizenie 7

0. Mabyte obnizenie 15 51. Przysiugujace obnizenie 1

dodaj kolejny zatacznik | usun biezacy zalacznik
F Y A

t ¢

Zatacznik (deklaracja DEK-I-u) jest czescig deklaracji podstawowej (DEK-1-0, DEK-I-a albo DEK-I-b),

dlatego jego przegladanie, edytowanie, drukowanie i pobieranie mozliwe jest dopiero po wybraniu

odpowiedniej operacji (przyciski: Edytuj, Podglad, Usuni) w zapisanej deklaracji podstawowej.

Aby zmodyfikowaé¢ zawartos¢ DEK-l-u nalezy skorzysta¢ z przycisku: Edytuj, dla deklaracji
podstawowej (DEK-1-0, DEK-I-a, DEK-I-b) dla ktérej dana DEK-I-u jest zatgcznikiem, nastepnie wybraé

karte: DEK-I-u.
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Dokumenty robocze

Data sporzadzenia od: Data sporzadzenia do:
- [o] [— [e]
Typ dokumentu: Rodzaj dokumentu:
wybierz v wybierz v
Okres dokumentu od: Okres dokumentu do:

Pazycje 1-20z 57 2 3

Data sporzadzenia Typ Rodz3j Utworzony przez Data modyfikacji Zmodyfikowany Okres
H dokumentu | dokumentu s s przez s

—

v

DEK--B18  DEK-I-U 16 (1) <:|

I \Wyjaénienia do deklaracji (plik PDF)

DEK4-u Deklaracja wplat na Paﬁstwcwy Fundusz Rehahilitacji Osob Niepelncsprawnych - korzystanie Z obnizenia wplat
Podstawa Art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz U. z 2011 . poz.
prawna: T2,z poin. zm.), zZwane] dalej ustawa”.

Skladajacy: Pracodawca, o ktorym mowa w art. 21 ust. 1, 2a, 2b i 2g ustawy, zobowigzany do wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych (PFRON).

Termin skfadania: Do 20. dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktorym zaistniaty okolicznosci powodujace powstanie obowiazku wpfaty.

Adresat: Zarzad Panistwowego Funduszu Rehabilitacii Osob Niepetnosprawnych, al. Jana Pawda Il 13, 00-2828 Warszawa.

Aby wyswietli¢c zawartos¢ DEK-l-u nalezy skorzysta¢ z przycisku: Podglad, dla deklaracji
podstawowej (DEK-1-0, DEK-I-a albo DEK-I-b), dla ktdrej dana DEK-I-u jest zatgcznikiem, a nastepnie

w polu: Wybierz dokument wskazac¢ dany zatgcznik.
Po wybraniu przycisku: Podglad, dodatkowo mozna:
= Wydrukowac wersje — przycisk: Drukuj.
= Pobrac¢ wersje zapisang w formacie HTML — przycisk: Pobierz HTML.

= Pobra¢ wersje zapisang w formacie PDF— przycisk: Pobierz PDF.
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% PFRON

Typ dokumentu:

wybierz

Data sporzadzenia od:

Dokumenty robocze

Data sporzadzenia do:

5

7]

Rodzaj dokumentu:

v wybierz v
Okres dokumentu od: Okres dokumentu do:
wainy
Pozycje 1-202 57 >
Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikacji Zmodyfikowany Okres
H dokumentu | dokumentu 5 3 przez s
le Lo
Podglad
Z Q x
[ Drukuj Pobierz HTML ] Pobierz PDF ] Zamknij | Wybierz dokument Dokument DEK-I-A 18 v
Dokument DEK-1-A 18
DEK-l-a Deki iecznych wplat na f thisiidis 7atacznik nr 1 DEK-I-U 16 <:
Podstawa prawna: Art 43 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1397 r. o rehabvhhql zawodowej i spg

rawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511, z pozn. zm.), zwanej dalej . ustawg -

Termin skiadania:

Adresat:

oktnrymnmaw:n 21 ust. 2a i 2g ustawy,
Rehabllltaejl 0Osob Nlepetnospra\rmydl {PFRON).
Do 20. dnia miesi: po miesi
obowiazku wpiaty.

Zarzad Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, al. Jana Pavda Il 13, 00-828 Warszawa.

iazany do wplaty na F Fundusz

w ktorym zai

Aby usunac¢ cafg zawartos¢ w bloku: D2. Obnizenie wptaty nalezy odznaczyé pole wyboru:

Pracodawca, ktory korzysta z obnizenia wptat na PFRON. Wdéwczas wszystkie karty: DEK-I-u

zostang usuniete, a zawarto$s¢ w bloku: D2. Obnizenie wptaty deklaracji podstawowej zostanie

automatycznie wykasowana.

[ Pracodawca, ktory korzysta z obnizenia wptat na PFRON

D.2. Obnizenie wptaty

46, Przystugujace obnizenie (1) 2 47. Przystugujace obnizenie (2) 2*

0,00 0,00 0

48 Liczba informacji wykorzystanych do
obniZenia wiptaty 5

49, Wykorzystane obrizenie (1) 25

0,00

0,00

50. Wykorzystane obnizenie (2) 27

51 Wtata po obnizeniu 2
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Potwierdzenie X

Ta akcja spowoduje usuniecie biezgcego zatgcznika DEK-1-u i
zawartych w nim danych!

= - |

Aby usunac kolejny zatgcznik albo jeden z wielu zatgcznikéw, nalezy w karcie danego zatacznika

klikng¢ przycisk: usun biezacy zatacznik. Wowczas dana karta DEK-l-u zostanie usunieta —
a zawartos¢ w polach w bloku: D.2 Obnizenie wptaty deklaracji podstawowej zostanie

automatycznie poprawiona.

DEK--818  DEK-FU16(1)  DEK--U16(2) <:|

I Wyjasnienia do deklaracji (plik PDF)

DEK-l-u Deklaracja wptat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych — korzystanie z obnizenia wpfat
Podstawa Art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu 0s0b niepatnosprawnych (Dz. U. z 2011 . poz.
prawna: 721,z poin, zm.), zwanej dalej .ustawa”.

Skiadajacy: Pracodawca, o ktorym mowa wart. 21 ust. 1, 2a, 2b i 2g ustawy, zobowiazany do wptaty na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych (PFRON).

Termin skfadania: Do 20. dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktorym zaistniaty okolicznosci powodujace powstanie obowiazku wptaty.

Adresat: Zarzad Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepenosprawnych, al. Jana Pawda Il 13, 00-828 Warszawa.
57. Data uzyskania informacio |58, Znak informadi 2 50, Zasady nabycia obrizenia 14
wysokoéd conizenia 12 5

Obnizenie / 1y ‘ ;
c2, . [ . Y]
wphly 1§ K - 16 . T

0. Nabyle obniZenie 1. Przysiugujace obniZzenie 2. Wykorzystane obniZenie

dodaj kolejny zatacznik | usuri biezacy zatacznik <:

3.5.3. Tworzenie zatgcznika (informacja INF-U).

Do tworzenia nowej informacji INF-U stuzy zaktadka: .

Aby utworzy¢ nowy dokument INF-U nalezy:
1. Wybra¢ zaktadke: [JOes0EIee-

2. Wybrad rodzaj dokumentu (miesieczny) z listy rozwijalnej dla pola: Wybierz dokument.
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. Wybraé okres sprawozdawczy (rok i miesigc, w ktérym przypadat termin ptatnosci okreslony

na fakturze) z list rozwijalnych dla pola: Wybierz okres, za ktory chcesz wypetni¢ dokument.

. Wybraé typ dokumentu INF-U z listy rozwijalnej dla pola: Wybierz typ dokumentu.

. Wybra¢ rodzaj dokumentu (1. Zwykty lub 2. Korygujacy) z listy rozwijalnej dla pola: Wybierz

rodzaj dokumentu i nacisngc¢ przycisk: Dalej.

Wybierz formularz krok 1/2

W celu wypelnienia i/lub wystania dokumentu podaj okres, typ dokumentu i jego rodzajw oknie ponizej, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Wybierz dokument:
Miesieczny w2

Wybierz okres, za ktdry cheesz wypelni¢ dokument:

2021 . - Marzec =

Wybierz typ dokumentu:

I wybierz VI <:
T

DEK-1-0

DEK-I-A
DEK-1-B ‘
DEK-1I-A

DEK-1I-B

UWAGA! Rozpoczecie wypelnial ikoriczy¢ wypetnianie

DEK-1I-U
utworzonego wezesniej formulay

DEK-W
DEK-Z
INF-1

INF-1-U

= > e
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Wybierz formularz krok 1/2

W celu wypetnienia i/lub wystania dokumentu podaj okres, typ dokumentu i jego rodzaj w oknie ponizej, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Wybierz dokument:

Miesieczny >

Wybierz okres, za ktory chcesz wypehié dokument:

2021 N - Marzec S
Wybierz typ dokumentu:
INF-U >

Wybierz rodzaj dokumentu:

1. Zwykta 7

TR <

UWAGA! Rozpoczecie wypelniania formularza skutkuje jego zapisem w formie roboczej. Jesli chcesz ukoriczy¢ wypetnianie
utworzonego wezeéniej formularza roboczego, przejd? do Dokumenty robocze.

Uwaga: Rozpoczecie wypetniania formularza skutkuje jego zapisem w zaktadce: Dokumenty robocze.
Dokument mozna:

= Utworzy¢, korzystajgc z pustego formularza (przycisk: Utworz).

= Skopiowac¢ dane ewidencyjne nabywcy z wczesniej ztozonych dokumentéw — na podstawie
numeru NIP nabywcy (przycisk: Skopiuj).

= Zaimportowa¢ z dowolnej lokalizacji wskazanej przez uzytkownika Systemu (przycisk:

Importuj — opis w rozdziale: Import dokumentow INF-U).
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Wybierz formularz krok 2/2

Utworz nowy dokument INF-U:

=> T

albo skopiuj NIP nabywcy i utworz nowy dokument INF-U:

wybierz

=> T

albo importuj dokument INF-U:
Importuj

Wprowadzane przez uzytkownika Systemu dane sprawdzane sa:
= W momencie opuszczenia pola, do ktérego byty wprowadzane.
= Z wykorzystaniem przycisku: Sprawdz informacje.

= W momencie generowania PDF.
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INF-U 18
I Wyjasnienia do informacji (plik PDF)

Uwagal!

Formularz zawiera biedy (w liczbie: 1)

Pozycja 15. Nalezy wpisac NIP nabywcy albo w pozycji Uwagi uzasadnic jego niewypetienie.

Informacja o kwocie obnizenia wptat E E
na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych
Teinformacie sporzadza spreedaiacy, © kiérym mowa wart 22 ust. 1 ustawy 2 dnia 27 sierpria 1807 r. o rehabiitacs zswodowej | spofecens oraz zatrudnianiu E i .
1
0sdb riepeinosprawnych (Dz. U, 2 2018 . poz. 511, 2 pdén. zm.). zwane] dalej .ustaws”, aby nabywea zakupu magh skorzystad z obnizenia wetst na Fanstwowy
Fundusz Rehabiitaci Osdb Miepeinosprawnych, zwany daksj FERON'. Prosze ja wystawsé nie pédnie] niz w ostsinim dniu miesiaea nastepujacege po miesiacy, INF-U
w ktdrym przypadt termin patnodei 23 zakup uprawniaiacy do obnizenia’. Numery wnawiasach 0zn3czaja pozycie informacii.
Dane ewidencyjne i adres sprzedajacego 2
Numer w rejestrze PFRON: % 4, NIP:* ) REGON: # g,
Pracodawca: ® o struiurze:® 5,
Ulica: g Nr domury Nr lokalu: g Migjscowost: g
Kod pocztowy (1) Poczta: 1) Telefon: 7 (12 Faks:” 1z) E-mail:® 14

Dane ewidencyjne i adres nabywcy 2

NlP:“m,l | REGON: * 1)
MW 21c2y wpisa: NIP nabyey | osmiaras = s

albo w pozycji Uwagi
Ulicajig) l uzasadnic jego niewypeinienie. [y Toe N Ikl z1) : Miejsco‘.voéf.‘,:22,| |

Kod pocztowy: 23 |_— | Pocztajzg) | |

System zapewnia poprawnos¢ wyliczenia pdl wypetnianych automatycznie. System podpowiada,
ktére pozycje zawierajg btedy i powinny by¢ zweryfikowane i w razie potrzeby zmodyfikowane.

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za wypetnienie dokumentu poprawnymi danymi.

W trakcie wypetniania formularza lub po jego zakonczeniu, mozliwe jest zapisanie dokumentu

w wersji roboczej (przycisk: Zapisz roboczy). Wersje robocze znajduja sie w zaktadce:
robocze}

W formularzu dostepne sg réwniez przyciski (widoczne na koncu ekranu): Dodaj kolejne INF-U

i Usun biezace INF-U.

Klikniecie przycisku: Dodaj kolejne INF-U powoduje otwarcie kolejnego INF-U do edycji — poprzedni
zostaje zapisany w dokumentach roboczych. Klikniecie przycisku: Usun biezace INF-U powoduje

skasowanie otwartego INF-U.

Za pomocg przyciskéw dostepnych na dole ekranu mozna:
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= Sprawdzi¢ poprawnos¢ wypetnionego formularza (przycisk: Sprawdz informacje).

= Wygenerowac (wystawic) wypetniong informacje (przycisk: Generuj PDF) — wygenerowana

informacja INF-U jest niedostepna do edycji.
= Zapisa¢ wypetniony formularz w dokumentach roboczych (przycisk: Zapisz roboczy).

= Anulowaé wprowadzone zmiany (przycisk: Anuluj).

Dodaj kolejne INF-U Usun biezgce INF-U
Sprawdz informacje © Generuj PDF Zapisz roboczy

Przyciski: Zapisz roboczy i Anuluj dziatajg analogicznie jak w przypadku pozostatych formularzy.

Przycisk: Sprawdz informacje w stosunku do przycisku: Sprawdz formularz rézni sie jedynie nazwg

i spetnia tg sama role. Po nacisnieciu przycisku: Generuj PDF na ekranie wyswietla sie komunikat:

Potwierdzenie X

Operacja jest nieodwracalna. Po wygenerowaniu PDF nie bedzie
mozliwosci dalszej edycji formularza. Czy cheesz kontynuowac?

= -

Potwierdzenie (przycisk: TAK) powoduje zapisanie dokumentu w zaktadce: Il aalaALNY].

Na ekranie wyswietla sie komunikat potwierdzajacy zablokowanie edycji dokumentu:

Sukces X

Dokument zostat zablokowany do edycji.

Uwaga: Wygenerowanych plikow PDF nie mozna edytowac ale w razie potrzeby mozna je usungc i

stworzy¢ od nowa. 5q zatqcznikami do informacji INF-1-u sktadanej w nastepnym miesiqcu.
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Uwaga: Wygenerowanie plikow PDF nie powoduje przestania informacji do PFRON. Przy sktadaniu
informacji INF-1-u wygenerowane zatgczniki INF-U sq automatycznie zatqczane do odpowiednich

INF-1-u.

3.5.4. Import dokumentéw INF-U.

System e-PFRON2 umozliwia zaimportowanie dokumentéw INF-U przygotowanych w programach

innych niz e-PFRON2.
Dokument INF-U musi by¢ przygotowany w formacie XML i spakowany do paczki ZIP.

Dokument XML musi by¢ zgodny ze schematem XSD (obowigzujgcy schemat jest dostepny na stronie

https://www.pfron.org.pl/aktualnosci/szczegoly-aktualnosci/news/warunki-importu-

dokumentow-inf-u-do-e-pfron2/).

Uwaga: W paczce ZIP moze by¢ zaimportowanych od 1 do 300 plikéw XML.

Aby zaimportowac¢ dokument INF-U nalezy:

1. Wybra¢ zaktadke: [JOuNEIeR-

2. Wybraé pozycje: Miesieczny z listy rozwijalnej dla pola: Wybierz dokument.

3. Wybraé okres sprawozdawczy (rok i miesigc) z list rozwijalnych dla pola: Wybierz okres, za
ktory chcesz wypetni¢c dokument — dla celdw importu wskazany okres pozostaje bez

znaczenia.
4. Wybrac typ dokumentu INF-U z listy rozwijalnej dla pola: Wybierz typ dokumentu.

5. Wybraé rodzaj dokumentu (1. Zwykty lub 2. Korygujacy) z listy rozwijalnej dla pola: Wybierz

rodzaj dokumentu.

6. Nacisng¢ przycisk: Dalej — dla celéw importu wskazany rodzaj dokumentu pozostaje bez

Zznaczenia.

7. Nacisngc¢ przycisk: Importuj dla pola: albo importuj dokument INF-U.
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Wybierz formularz krok 1/2

W celu wypelnienia i/lub wystania dokumentu podaj okres, typ dokumentu i jego rodzajw oknie ponizej, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Wybierz dokument:
Miesieczny E‘

Wybierz okres, za ktéry chcesz wypelni¢ dokument:

2021 E‘ - Marzec E‘

Wybierz typ dokumentu:

wybierz w2 <:I

DEK-1-0

DEK-I-A
DEK-1-B
DEK-II-A

DEK-II-B

UWAGA! Rozpoczecie wypelnia DEK-II-U korczy¢ wypetnianie
utworzonego wezesniej formula

DEK-W
DEK-Z
INF-1
INF-1-U

|:> INF-U

Wybierz formularz krok 1/2

W celu wypetnienia i/lub wystania dokumentu podaj okres, typ dokumentu i jego rodzaj w oknie ponizej, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Wybierz dokument:

Miesieczny E‘

Wybierz okres, za ktory chcesz wypehi¢ dokument:

2021 E‘ = Marzec E‘

Whybierz typ dokumentu:

INF-U E‘

Whybierz rodzaj dokumentu:

1. Zwykta E‘
T <

UWAGA! Rozpoczecie wypelniania formularza skutkuje jego zapisem w formie roboczej. Jedli chcesz ukoriczy¢ wypetnianie
utworzonego wezesniej formularza roboczego, przejdZ do Dokumenty robocze.
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Wybierz formularz krok 2/2

Utworz nowy dokument INF-U:

albo skopiuj NIP nabywcy i utwérz nowy dokument INF-U:

w

wybierz

albo importuj dokument INF-U:

:> Importuj

Aby wybrac plik do importu nalezy:
1. Nacisnac przycisk: Wybierz plik (Przegladaj).

2. Wskazac¢ przygotowang paczke ze spakowanymi plikami INF-U (plik ZIP).

3. Nacisng¢ przycisk: Weryfikacja poprawnosci danych do importu.

Importowanie dokumentéw INF-U - testowy

Paczka INF-U(*.zip)

Wybierz plik | Nie wybrano pliku <:
Weryfikacja poprawnosci danych do importu <:

Na podstawie wskazanej paczki .ZIP z plikami XML zostanie wygenerowany raport z weryfikacji

poprawnosci danych do importu (w formacie TXT), ktory zawiera szczegétowe informacje na temat

dokumentéw przygotowanych do importu.

98 2145



PODRECZNIK OBStUGI SYSTEMU e-PFRON2 DLA UZYTKOWNIKA (PRACODAWCY)

% PFRON

Importowanie dokumentow INF-U

tutaj. Jezeli chcesz zaimportowac paczke dokumentow, wcisnij przycisk "Importuj”.

Otwieranie Raport z importu formularzy INF-U.txt

Rozpoczeto pobieranie pliku:
\j Raport z importu formularzy INF-U.txt

Typ pliku: Text Document (318 KB)
Adres: blob:

Po ukoriczeniu pobierania:

(O Otworz za pomoca | Notatnik (domysiny) -

(@) Zapisz plik

O Pamietaj t¢ decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

E> oK Anuluj

Przeprowadzono weryfikacje poprawnosci danych do importu. Jezeli raport z weryfikacji nie pobrat sie automatycznie, mozesz go sciagnac

Na ekranie wyswietla sie komunikat potwierdzajacy zakonczenie sprawdzania paczki oraz

wygenerowanie raportu z weryfikacji:

Sukces

Zakonczono sprawdzanie paczki, informacje na temat jej

poprawnosci znajduja sie w pliku z rozszerzeniem txt.

Wykazane w raporcie:

= btedy nalezy poprawic¢ w systemie, w ktdrym przygotowano dokument,

= do ostrzezen nalezy odpowiednio odnies¢ sie w zaleznosci od ich tresci (ostrzezenia nie sg

btedem importu i mogg by¢ zaimportowane).

Niepoprawne pliki nie zostang zaimportowane i nie zostang zapisane w systemie e-PFRON2.
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Nj Raport z weryfikacji poprawnosci danych <:'J.txt— Motatnik

Plik Edyga Format Widok Pomoc

Btad: Nieprawidowy numer teczki.

Btad: Nieprawidowy numer NIP.

Ostrzeienie: Dane ewidencyjne pracodawcy réinig sie od zapisanych w systemie e-PFRON2
Wprowadzona wartosc: , wartosé zapisana w systemie:
Informacja: Dokument zostal juz wczesniej zaimportowany.

Informacja nie zostala zaimportowana.

Btad: Nieprawidowy numer teczki.

Btad: Nieprawidowy numer NIP.

Ostrzeienie: Dane ewidencyjne pracodawcy réinig sie od zapisanych w systemie e-PFRON2
Wprowadzona wartosc: , wartosé zapisana w systemie:
Informacja: Dokument zostal juz wczesniej zaimportowany.

Informacja nie zostala zaimportowana.

Nj Raport z weryfikacji poprawnosci danych do impertu INF-U-1— Notatnik
Plik Edycja Format Widok Pomoc

Informacja moze zostal zaimportowana

W celu pobrania dokumentow INF-U do e-PFRON2 nalezy wybraé: Importu;j.

Na podstawie wskazanej paczki z plikami XML zostanie wygenerowany raport (w formacie TXT),
ktory zawiera szczegdtowe informacje na temat wyniku importu poszczegdlnych dokumentéw
w tym:

= Nazwe pliku zaimportowanego wraz z nadanym numerem referencyjnym.

= Nazwe pliku niezaimportowanego wraz z opisem btedu.

Uwaga: Importowane dokumenty weryfikowane sq na zgodnosc¢ ze zdefiniowanym plikiem XSD
(zawierajgcym definicje XML Schema). Dodatkowo weryfikowana jest poprawnosc¢ informacji
zawartych w dokumentach, zgodnie z regutami walidacyjnymi obowiqgzujgcymi w Systemie e-

PFRON2.

100z 145



PODRECZNIK OBStUGI SYSTEMU e-PFRON2 DLA UZYTKOWNIKA (PRACODAWCY) % P F R 0 N

Prawidtowo zaimportowane pliki XML zapisane sg w zaktadce: BIICInGERlaAINIEE ze statusem:
Wygenerowany — bez mozliwosci ich edycji w Systemie e-PFRON2 (opis w rozdziale: Dokumenty
INE-U).

Importowanie dokumentow INF-U

Przeprowadzono weryfikacje poprawnosci danych do importu. Jezeli raport z weryfikacji nie pobrat sie automatycznie, mozesz go $ciaggnac
tutaj. Jezeli chcesz zaimportowac paczke dokumentow, weisnij przycisk “Importuj”.

B <o

| Raport zimportu formularzy INF-U — Notatnik - O X

Plik Edycjz Format Widok Pomoc
',Iwaga! Prosimy o zapisanie wygenerowanego raportu - po zamknieciu pliku nie bedzie mozliwosci jego ponownego pobranial
Zaimportowane dokumenty znajduja sie w zaktadce Dokumenty INF-U.

Zaimportowano informacje z pliku U_1357_18 2819 7 @@ _P.xml do zakladki Dokumenty INF-U pod numerem referencyjnym 35A888111ISQIMONB

Zaimportowano informacje z pliku U_1358 18 2819 7 @@ _P.xml do zakladki Dokumenty INF-U pod numerem referencyjnym 35A88@111ISQIMOSI

Uwaga: Po zamknieciu raportu bez jego wczesniejszego zapisania nie bedzie mozliwosci jego

ponownego pobrania.
Niepoprawne pliki nie s3 importowane i nie sg zapisywane w Systemie e-PFRON2.

Aby zaimportowac nieuwzglednione w procesie importu pliki nalezy je poprawi¢ w swoim
zewnetrznym systemie i zapisaé jako XML, nastepnie spakowac do pliku .ZIP i ponownie przejs¢

wczesniej opisane kroki.

Przyktadowa tre$é raportu z importu:
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mj Raport zimportu fmmu\arz_\,r<:atmk

Plik Edycja Format Widok Pomoc
pwaga! Prosimy o zapisanie wygenerowanego raportu - po zamknieciu pliku nie bedzie mozliwosci jego ponownego pobranial
Zaimportowane dokumenty znajdujg sie w zaktadce Dokumenty INF-U.

Blgd: Nieprawidlowy numer teczki.

Biad: Nieprawidlowy numer NIP.

Ostrzezenie: Dane ewidencyjne pracodawcy réinig sie od zapisanych w systemie e-PFRON2
Wprowadzona wartosé: , wartos¢ zapisana w systemie:
Informacja: Dokument zostal juz wczesniej zaimportowany.

Informacja nie zostata zaimportowana.

mj Raport z importu formularzy INF-U.bt — MNotatnik
Plik Edycja Format Widok Pomoc

pwaga! Prosimy o zapisanie wygenerowanego raportu - po zamknieciu pliku nie bedzie mozliwosci jego ponownego pobranial
Zaimportowane dokumenty znajdujg sie w zaktadce Dokumenty INF-U.

3.5.5. Dokumenty robocze.

W zaktadce: PLIOInERAge]lslelords dostepna jest lista dokumentdéw, ktdre nie zostaty jeszcze wystane
do PFRON.

Na liscie dostepne sg nastepujgce informacje:
=> Data sporzadzenia — data i godzina utworzenia dokumentu.
= Typ dokumentu — symbol deklaracji lub informacji (np. DEK-I-0, INF-1).
= Rodzaj dokumentu — informacja czy dokument jest zwykty, czy korygujacy.
= Utworzony przez — login uzytkownika Systemu, ktéry utworzyt dokument.
= Data modyfikacji — data i godzina ostatniej modyfikacji dokumentu.

= Zmodyfikowany przez — login uzytkownika Systemu, ktéry ostatni dokonywat zmian

w dokumencie.

= Okres — miesigc i rok (lub sam rok), ktérego dotyczy dokument.
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O Dokumenty robocze
Formularze
ie1-2z2 N
Dokumenty robocze 2 bl >
Dokumenty INF-U Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikacji Zmeodyfikowany Okres
dokumentu | dokumentu przez

Dokumenty zlozone s B 3 s s B

INF-U 2
Uzytkownicy oy ©ax

DEK--8 2wykly Z Q x
Uwierzytelnianie
Dane ewidencyjne | o« » | »»

Kazdy z dokumentéw roboczych mozna:

= Edytowac (przycisk: Edytuj) — otworzyé, wprowadzac¢ w nim zmiany i wysyta¢ do PFRON lub

ponownie zapisac jako dokument roboczy.

= Podglada¢, drukowac lub pobieraé¢ dokument (przycisk: Podglad) — otworzy¢ dokument

w formie graficznej zgodnej z formg okreslong we wtasciwych rozporzadzeniach.

= Usuwac (przycisk: Usun) — skasowac dokument roboczy.

Dokumenty robocze

Data sporzadzenia od: Data sporzadzenia do:

o & o
Typ dokumentu: Rodzaj dokumentu:

wybierz ¥ wybierz ~
Okres dokumentu od: Okres dokumentu do:

Pozyde 1-202 371 « | « 2 3 4 5 . 19 = w»
Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikadji Zmodyfikowany Okres
s dokumentu | dokumentu ] s przez ]

& Q %

>z oa x

& Q %

3.5.6. Dokumenty INF-U.

W zaktadce: PIIUIENaANEE dostepna jest lista wygenerowanych dokumentéw INF-U.
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Lista aktualizowana jest automatycznie po wystawieniu kolejnego dokumentu lub zmianie statusu

informacji wygenerowanej wczesnie;.

Wygenerowane dokumenty INF-U
Uwaga
W systemie wystepuja dokumenty INF-u majace status ,WYGENEROWANY". Prosimy o sporzadzenie dokumentu gtéwnego INF-1-u
dla wygenerowanych dokumentow INF-u, podpisanie i ztoZzenie do PFRON catej paczki.
Aby prawidtowo przyporzadkowac zataczniki INF-U do dokumentu giéwnego INF-1-u nalezy zwrdcic uwage na okres sprawozdawczy
w dokumencie INF-1-u (poz. 15) oraz okres wpisany w zatgczniku INF-u w poz. 47 — musza byc¢ takie same.
Znak informacji: Rodzaj dokumentu:
wybierz ~
Zatacznik do INF-1-u za okres od: Zatacznik do INF-1-u za okres do:
Okres dokumentu od: Okres dokumentu do:
Status dokumentu:
wybierz -
Pozycje 1-20z385 2 « - 2 3 4 5 20 » »®
Oczekujacy |  Nr referencyjny Znak informagji Rodzaj Data Wygenerowany | Zalacznik | Okres Status
s = dok 1 | wyger i przez do s s
s $ INF-1-u
zZa
= WYGENEROWANY | @ &
= WYGENEROWANY | Q & x

Na liscie dostepne sg nastepujgce informacje:
= Oczekujacy — informacja czy dokument czeka na wystanie do PFRON.
= Nr referencyjny — unikalny numer dokumentu nadawany przez System.
= Znak informacji — znak wystawionej informacji wskazany przez Sprzedajgcego.
= Rodzaj dokumentu — zwykty czy korygujacy.
= Data wygenerowania — data i godzina wygenerowania dokumentu.
= Wygenerowany przez — login uzytkownika, ktory wygenerowat informacje.

= Zatacznik do INF-1-u za — rok i miesigc wygenerowania INF-U.
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= Okres — okres sprawozdawczy tozsamy z terminem ptatnosci za zakup.

= Status —status dokumentu okreslajacy etap jego przetwarzania (wygenerowany, ztozony,
przekazany do weryfikacji, do sprawdzenia przez operatora PFRON, odrzucony,

zaakceptowany).
Dla wygenerowanych dokumentéw mozliwe jest wykonanie nastepujgcych operacji:

= Wyswietlenie dokumentu w formie zgodnej z rozporzadzeniem, wraz z mozliwoscia jego

wydrukowania i pobrania w formacie HTML (przycisk: Podglad).

= Wyswietlenie dokumentu w formie zgodnej z rozporzadzeniem, wraz z mozliwoscia jego

wydrukowania i pobrania w formacie PDF (przycisk: Pobierz PDF).
= Usuniecie wygenerowanego dokumentu (przycisk: Usun).
Uwaga: Wygenerowane dokumenty INF-U nie podlegajq edycji w systemie e-PFRON2.
Po wybraniu przycisku: Podglad, dodatkowo mozna:

= Wydrukowac wersje — przycisk: Drukuj.

=> Pobrac¢ wersje zapisang w formacie HTML — przycisk: Pobierz.
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Wygenerowane dokumenty INF-U

Uwaga

W systemie wystepujg dokumenty INF-u majace status ,WYGENEROWANY". Prosimy o sporzadzenie dokumentu gtéwnego INF-1-u
dla wygenerowanych dokumentow INF-u, podpisanie i ztozenie do PFRON catej paczki.

Aby prawidtowo przyporzadkowac zataczniki INF-U do dokumentu gidwnego INF-1-u nalezy zwréci¢ uwage na okres sprawozdawczy
w dokumencie INF-1-u (poz. 15) oraz okres wpisany w zatgczniku INF-u w poz. 47 — musza byc¢ takie same.

Znak informagji: Rodzaj dokumentu:

wybierz ¥
Zatacznik do INF-1-u za okres od: Zatgcznik do INF-1-u za okres do:
Okres dokumentu od: Okres dokumentu do:

Status dokumentu:

wybierz -
Pozycje 1-20z385 @ « - 2 3 4 5 20 » »B
Oczekujacy |  Nr referencyjny Znak informadgji Rodzaj Data Wygenerowany ikk | Okres Status

s s dok 1 | wyger i przez do s s
s s INF-1-u
za
= WYGENEROWANY | @ & x
= WYGENEROWANY | @ &  x

Po wybraniu przycisku: Pobierz PDF, mozna otworzy¢, pobraé¢ lub zapisa¢ w plik w dowolnej

lokalizacji (np. dysku komputera).
Dokument wygenerowany w Systemie moze mie¢ jeden z nastepujacych statusow:

= Wygenerowany — wystawiony dokument gotowy do przekazania nabywcy, przed

sporzgdzeniem INF-1-u i wystaniem do PFRON.
= Ztozony — wystany do PFRON i wstepnie zweryfikowany w Systemie.

= Przekazany do weryfikacji — dokument zostat przestany do wewnetrznego systemu

ksiegowego PFRON.

= Do sprawdzenia przez operatora PFRON — przekazany do wyjasnienia przez pracownika
PFRON — do czasu wyjasnienia wstrzymana jest mozliwo$é przyjecia lub odrzucenia

dokumentu.
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= Odrzucony — negatywnie zweryfikowany dokument.
= Zaakceptowany — pozytywnie zweryfikowany dokument, przyjety przez PFRON.

Uwaga: Informacje zawarte w wygenerowanych INF-U nie sq widoczne dla pracownikéw PFRON do

momentu ztozenia dokumentu INF-1-u, ktérego zatqgcznikami sq wygenerowane INF-U.

3.6. Podpisywanie i wysytanie dokumentow.

Poprawnie wypetniony dokument mozna ztozy¢ do PFRON podpisujgc go zarejestrowanym

podpisem kwalifikowanym albo profilem zaufanym (opisy w rozdziale: Metody uwierzytelniania

(podpisywania)).

Dokument nalezy podpisa¢ korzystajgc z przycisku: Ztéz do PFRON, dostepnego na edycji

dokumentu.

Y

Deklaracje i informacje mozna podpisac i wysta¢ do PFRON za pomoca:
= podpisu kwalifikowanego;
= profilu zaufanego.

Uwaga: Pracodawca moze przygotowac w Systemie e-PFRON2 dokument w wersji roboczej w trakcie
trwania okresu sprawozdawczego, np. w celu wyliczenia kwoty zobowigzania. Przygotowany
dokument mozna wystac¢ nie wczesniej niz ostatniego dnia kalendarzowego miesigca, ktdrego
dotyczy. Wyjgtkiem jest formularz INF-1-u, ktéry moze zosta¢ wystany dopiero pierwszego dnia

miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy.

Jezeli dokument posiada zatgczniki (DEK-I-u albo INF-U), to sktadany podpis bedzie dotyczyt
wszystkich dokumentéw wchodzacych w sktad wysytanej ,paczki” (tj. deklaracji podstawowej wraz

z zatgcznikami).
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Uwaga: Po podpisaniu dokument zostaje automatycznie ztozony do PFRON, co powoduje jego

zablokowanie (brak mozliwosci edycji i usuniecia).

3.6.1. Podpisywanie i wysytanie dokumentéw za pomoca podpisu kwalifikowanego.

Podpisaé deklaracje lub informacje podpisem kwalifikowanym moze uzytkownik Systemu, ktéry

wczesniej zarejestrowat podpis w Systemie e-PFRON2 (opis w rozdziale: Rejestracja podpisu

kwalifikowaneqgo).

Uwaga: Do prawidtowego dziatania podpisu kwalifikowanego w Systemie e-PFRON2 wymagane jest:
zainstalowanie najnowszej wersji dedykowanego oprogramowania dostarczonego przez wystawce
certyfikatu, wtgczenie rozszerzenia Szafir SDK Web w uzywanej przeglgdarce (Google Chrome,
Mozilla Firefox, Opera, Microsoft Edge), zainstalowanie aplikacji Szafir Host oraz srodowisko JAVA

JRE w wersji co najmniej 1.8.

Uwaga: Wymagania sprzetowe komponentéw do podpisu dostepne sq na stronie producenta w
zaktadce ,,Specyfikacja techniczna”:

https://www.elektronicznypodpis.pl/oferta/narzedzia-programistyczne/.

Osoba sktadajgca podpis kwalifikowany ma mozliwos¢ przejrzenia zawartosci dokumentu

(przedstawiony w formacie XML). Ponadto otrzymuije:
= informacje o operacjach, ktdre zostang wykonane,
= informacje o certyfikatach wykorzystywanych do sktadania podpisu i znakowania czasem,

= ostrzezenie o skutkach prawnych sktadania bezpiecznego podpisu elektronicznego.

Aby podpisa¢ dokument certyfikatem kwalifikowanym i wystaé go do PFRON nalezy:

1. Wybraé przycisk: Zté6z do PFRON, w sporzgdzonej deklaracji lub informacji (dokumenty
niewystane i niepodpisane znajdujg sie w zaktadce: [DIe'CIal=lgaAge]sfelor<)) .

System rozpocznie pobieranie komponentéw do podpisu (Szafir Host), a nastepnie uruchomi

aplikacje stuzgca do sktadania podpisu kwalifikowanego (Szafir SDK).
2. Upewnic sie, ze czytnik (lub inne narzedzie) do podpisu kwalifikowanego jest wtgczone.

3. Upewnic¢ sie, ze certyfikat do podpisu i znakowania czasem zostat wtasciwie wybrany — jesli
wybrany zostat niewtasciwy, nalezy kliknac¢ przycisk: Wybierz i wskaza¢ wtasciwy.
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4. Klikng¢ przycisk: Podpisz.
Wyswietli sie okno, gdzie nalezy:

5. Whpisac¢ kod PIN w polu: Wprowadz PIN do klucza niezbednego do odblokowania dostepu do

certyfikatu kwalifikowanego.
6. Zatwierdzi¢ wpisany kod klikajac przycisk: Akceptu;j.

Poprawne zakonczenie operacji sktadania podpisu spowoduje wysSwietlenie okna z

komunikatem (o statusie podpisania). Po zapoznaniu sie z jego zawartoscia nalezy:
7. Zamkna¢ okno klikajac przycisk: Zakoncz.

Wyswietli sie okno z podsumowaniem operacji, gdzie po zapoznaniu sie z zawartoscia nalezy:
8. Zamkna¢ okno klikajac przycisk: OK.

Aplikacja stuzaca do podpisywania zostanie zamknieta.

Wyswietli sie komunikat: Dokument zostat podpisany i ztoZzony prawidtowo.

Za pomocg przycisku: Lista dokumentow ztozonych mozna wyswietli¢ liste dokumentéw ztozonych

dotychczas do PFRON.

Dokument zostaje usuniety z listy: Dokumenty robocze, a pojawia sie na liscie: Dokumenty ztozone,

gdzie mozna go m.in. przegladad i drukowad.

Y

Sprawdz formularz Zt6z do PFRON Zapisz roboczy
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Tresé dokumenty
®5 (OBinamy () Viykaczony Zapisz kopie Otwérz za pomacs
[k2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2> "
"ePFRONZ_1_0">
<NRME>DEK- </NRME>
<ID/>
<FIELDS 60"
<Al/>
<A2> </B2>
<A3> </A3>
<Ad> /B>
<AS> </A5>
<hé>  </RE>
<AT»  </RT>
<RE> </RE>
<A9> </RI>
<Al0> </AL0>
<B11> </B11>
<Bl2_1> </Bl2_1>
<Bl2_2> </Bl2_2>
<Bl13/>
<Cld>  </Cld>
<C15>  </C15>
<fCaa>
v
Realizowana czynnosc.
Podpisywanie dokumentu 1/1
1. Prezentacja
Podpisz
Wybrales certyfikat kwaliflkowany, skiadasz bezpieczny podpis.
je zlozenie bezpi pisu i ' #nego w skutkach prawnych podpisowi wlasnorecznemu.
Pomifi
Certyfikat do znakewania czasem Certyfikat do podpisywania
kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: |:> Wybierz | [kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: :> Wybierz
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
< > @ < >
Realizowana czynnos¢.
Podpisywanie dokumentu 1/1
1. Prezentacja
Wybrates certyfikat kwalifikowany, skladasz bezpiecany podpis.
Kont je ztozenie i podpisu elek i & . w skutkach prawnych podpisowi wiasnorecznemu.
Pomify

PIM do klucza

Wystawca certyfikatu

Trwahy PIN
Whacz

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

Wprowadz PIM do klucza

Ograniczony iloscg operadji

| | Akceptu

| Anuluj
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Realizowana czynnosc

Padpisywanie dokumentu 11
3. Zachowanie wyniku 4

Status podpisywania:
Podpis zhozony prawidiowo

m—y =

Podsumowanie zadan X

Zadania
Do wykonania: 1
Anulowanych; 0

Podpisywanie
Liczba podpisaw wykonanych prawidtowe: 1
Liczba podpisdw wykonanych z bledem: 0

—r=

Sukces

Dokument zostat podpisany i ztozony poprawnie.

3.6.2. Podpisywanie i wysytanie dokumentéw za pomocg profilu zaufanego.

Podpisa¢ deklaracje lub informacje profilem zaufanym moze uzytkownik Systemu, ktdry wczesniej

zarejestrowat te metode uwierzytelniania w Systemie e-PFRON2 (opis w rozdziale: Rejestracja

profilu zaufanego).

Aby podpisa¢ dokument profilem zaufanym i wysta¢ go do PFRON nalezy:

1. Wybraé przycisk: Zté6z do PFRON, w sporzgdzonej deklaracji lub informacji (dokumenty
niewystane i niepodpisane znajdujg sie w zaktadce: [DIeCIal=lgaAge]sfelor4<)).
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Po zalogowaniu w oknie: Podpisywanie dokumentu ukazg sie informacje o profilu zaufanym oraz
dane dotyczgce podpisywanego dokumentu. Dokument mozna sprawdzi¢ wybierajac przycisk:

Pobierz dokument (xml).

2. Podpisaé wybierajac przycisk: Podpisz podpisem zaufanym.

3. Autoryzowac podpis wpisujac kod z SMS i klikajgc przycisk: Potwierdz.
Po autoryzacji dokumentu strona profilu zaufanego zostanie zamknieta.
Wyswietli sie komunikat: Dokument zostat ztoZzony prawidfowo.

4. Klikng¢ przycisk: Lista dokumentow ztozonych, za pomoca ktérego mozna wyswietli¢ liste

dokumentéw ztozonych dotychczas do PFRON.

Dokument zostaje usuniety z listy: Dokumenty robocze, a pojawia sie na liscie: Dokumenty ztozone,

gdzie mozna go m.in. przegladaé i drukowad.

Y

Login SJ  Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail <:

Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Hasto £ |

‘ Whpisz hasto

ZALOGUJ SIE

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Nie pamigtam hasta
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Podpisz podpisem kwalifikowanym »

Informacje o profilu zaufanym
Pierwsze imie

Drugie imie
Nazwisko

PESEL

Nazwa uzytkownika
Data utworzenia

Data wygasniecia

Informacje dodatkowe Podpisywanie dokumentu

Dane dokumentu Podglad dokumentu
Nie udato sie zwizualizowad zawartosci dokumentu. Aby sie z nig zapoznac, mozesz pobrac dokument, korzystajac z
przycisku ponizej.

Pobierz dokument (xml)

Anuluj Podpisz pedpisem zaufanym >

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

Potwierdz podpisanie dokumentu

VWpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktary wystalismy na twoj telefon

Anuluj POTWIERDZ <:|

Kod autoryzacyjny nr  z dnia

Sukces

Dokument zostat podpisany i ztozony poprawnie.
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3.6.3. Urzedowe poswiadczenie przedtozenia (UPP).

Dla kazdego dokumentu ztozonego przez Pracodawce System, w momencie wptyniecia dokumentu,
wystawia automatycznie urzedowe poswiadczenie przedtozenia (UPP). Jest to rodzaj urzedowego
poswiadczenia odbioru (UPO) powigzany z dokumentem elektronicznym doreczonym podmiotowi

publicznemu poswiadczajgcy ztozenie dokumentu.

Aby wyswietli¢ urzedowe poswiadczenie przediozenia (UPP) nalezy:
1. Wybrad zaktadke: [DIeLCIaal=lgiaWA v de]3l=

2. Klikngé przycisk: Info - w wierszu ztozonego dokumentu.
Wyswietli sie szczegdtowa informacja o ztozonym dokumencie.
3. Klikngé przycisk: UPP.
Wyswietli sie szczegdtowa informacja o poswiadczeniu.

= Podglad UPP, zawierajgcy identyfikator poswiadczenia, dane adresata dokumentu, dane
nadawcy dokumentu, dane poswiadczenia, informacje uzupetniajgce i dane dotyczgce

podpisu.
=> Eksport UPP w formacie XML.
= Wydrukowanie UPP.

Uwaga: System e-PFRON2 nie generuje UPP dla dokumentow przestanych w formie papierowej,
wprowadzonych przez operatorow PFRON oraz ztozonych przed wprowadzeniem powyzszej
funkcjonalnosci.

114z 145



PODRECZNIK OBStUGI SYSTEMU e-PFRON2 DLA UZYTKOWNIKA (PRACODAWCY)

% PFRON

Dokumenty ztozone
Typ dokumentuw:
wybierz
Okres dokumentu od:

Data ztozenia od:

Status dokumentu:

wybierz

Pozycje 21-40z 66

Rodzaj dokumentu:

wybierz

Okres dokumentu do:

Data ztozenia do:

Typ dokumentu Rodzaj Data zfozenia Okres Status Data statusu Lizba
: dolumentu : s s s zatacnikow
i
INF-1 2wy 20181202 08:19:20 201810 Przelazary o 0181202 LQIQODI
wenyfkag
Dokument

Data ztozenia dokumentu:

Okres sprawozdawczy:

Typ dokumentu:

Nr referencyjny:

Osoba podpisujaca dokument:

Data przyjecia:

Data zmiany statusu - status:

Komentarz PFRON:
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Stan poswiadczenia przedtozenia

Dnia o0 godzinie 13:35:27 z PFRON otrzymano Urzedowe Poswiadczenie Przedlozenia

Podglad UPP Eksportuj UPP Drukuj UPP Powrct

UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przediozenia
Identyfikator Poswiadczenia: UPP-

Adresat dokumentu, ktérege dotyczy poswiadczenie

Nazwa adresata dokumentu: Zarzad Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osab Niepelnosprawnych
|dentyfikator adresata: 525-10-00-810

Rodzaj identyfikatora adresata: MNIP

Nadaweca dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie
Nazwa nadawcy:

Identyfikator nadawcy:

Rodzaj identyfikatora nadawcy: NIP

Dane poswiadczenia

Data doreczenia:

Data wytworzenia poswiadczenia:

Identyfikator dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie:

Dane uzupelniajace (opcjenalne)
Rodzaj informacji uzupetniajace): identyfikatorSystemuGenerujacegoJPO
Wartosc informacji uzupetniajacej: e-FPFRONZ

Dane dotyczace podpisu

Poswiadczenie zostato podpisane - aby je zweryfikowac nalezy uzy¢ oprogramowania do weryfikacji podpisu
Lista podpisanych elementdw (referencii):

referencja ID-cc86bf46-00ae-4836-8fb7-4102a3e81e5f -

referencja ID-37ce6a40-2798-45d8-8d06-c4956ceb5dde : dokument xml

referencja ID-a1c20b60-02ea-4¢ 1d-8105-002bche3f68d -

Zamknij
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3.7. Dokumenty ztozone - statusy.

W zaktadce: DILUulhlaife¥delsls dostepna jest lista podpisanych i ztozonych dokumentéw. Lista
aktualizowana jest automatycznie po przestaniu lub zmianie statusu dokumentu wczesniej

wystanego.

@ Dokumenty ztozone

Formularze
Typ dokumentu: Rodzaj dokumentu:
Dokumenty robocze
wybierz v wybierz v
Dokumenty INF-U

Uzytkownicy

Uwierzytelnianie Data ztozenia od: Data ztozenia do:

Dane ewidencyjne — i ’ O, iz} ’

Ptatnosd
Status dokumentu:

Wiadomosci wybierz e

Saldo pracodawcy

Rachunki bankowe Pozycje 2140z 66 ] (PO [ 3 4
Rejestr zdarzen
Typ dokumentu Rodzaj Data zlozenia Okres Status Data statusu Liagba
Zmiana hasta 3 dolumentu . s B : zatacznikow
Weze Krajowy
Q i
Wylogowanie aH= i

Na liscie dostepne sg nastepujgce informacje:
= Typ dokumentu — symbol wystanej deklaracji lub informacji (np. DEK-1-0, INF-1).
= Rodzaj dokumentu — zwykty albo korygujacy.
= Data ztozenia — data i godzina wystania dokumentu.
= Okres — miesigc i rok (lub sam rok), ktérego dotyczy ztozony dokument.

= Status — status dokumentu okres$lajagcy etap jego przetwarzania w PFRON (Ztozony,
Przekazany do weryfikacji, Zaakceptowany, Odrzucony, Do sprawdzenia przez operatora

PFRON).
= Data statusu — data i godzina nadania statusu.

=> Liczba zatacznikdw - liczba deklaracji DEK-lI-u zataczonych do danego dokumentu
podstawowego deklaracji DEK-1-0, DEK-I-a albo DEK-I-b lub informacji INF-U zatgczonych

do informacji INF-1-u.
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=> Przyciski: Podglad, Ptatnos¢, Info.

Po ztozeniu dokumentu do PFRON moze on miec jeden z nastepujacych statusow:
= Ztozony — wystany do PFRON i wstepnie zweryfikowany w Systemie.
= Przekazany do weryfikacji — przestany do wewnetrznego systemu ksiegowego PFRON.

= Do sprawdzenia przez operatora PFRON — przekazany do wyjasnienia przez pracownika
PFRON (do czasu wyjasnienia wstrzymana jest mozliwos¢ przyjecia lub odrzucenia

dokumentu).

= Odrzucony - negatywnie zweryfikowany (koniecznos¢ sporzadzenia i przestania

poprawnego dokumentu).

= Zaakceptowany — pozytywnie zweryfikowany, przyjety przez PFRON.

Dla dokumentoéw ztozonych mozliwe jest wykonanie nastepujgcej operacji:

= Wyswietlenia dokumentu z mozliwoscig jego wydrukowania lub pobrania w formacie HTML

(przycisk: Podglad).
= Obstuga ptatnosci (przycisk: Ptatnos¢).

= Wyswietlenia szczegdtowej informacji dotyczgcej danego dokumentu (przycisk: Info).

3.8. Obstuga ptatnosci.

W przypadku ztozenia deklaracji z kwotg do zaptaty, uzytkownik Systemu (z uprawnieniami

Administrator i Uzytkownik) ma mozliwo$¢é wygenerowania danych do:
= Platnosci internetowej (Paybynet).
= Formularza przelewu (elixir, videotel).
= Formularza wyptaty gotowkowe;j.
Opcje obstugi ptatnosci dostepne sa:
= w zaktadce: - przycisk: Pfatnos¢ dostepny w wierszu ztozonej deklaracji,

= albo w zaktadce: .
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W zaktadce: DLIUIGEIsARACHNLE istnieje mozliwosci obstugi ptatnosci za konkretng ztozong
deklaracje (bez mozliwosci edycji tytutu ptatnosci), natomiast w zaktadce: mozna réwniez
obstuzyé ptatnos¢ niezwigzang ze ztozong deklaracjg (np. wptata odsetek); za jeden lub dwa okresy;

albo za dowolny zakres, podajac okres od — do).

@ Dokumenty ztozone

Formularze
Typ dokumentu: Rodzaj dokumentu:
Dokumenty robocze
wybierz v wybierz v
Dokumenty INF-U

Uzytkownicy
Uwierzytelnianie Data ztozenia od: Data ztozenia do:
Dane ewidencyjne - i | - ] ‘
Platnosci
Status dokumentu:
Wiadomosci

wybierz v

Saldo pracodawcy

Szukaj W 8¢ filts

Rejestr zdarzen

Typ dokumentu Rodzaj Data zlozenia Okres Status Data statusu Liczba
Zmiana hasta - dokumentu + + + B zalacznikéw
Wezel Krajowy

Wylogowanie

@ Lista ptatnosci

Formularze
Dokumenty robocze aG
Ponizsza lista zawiera wylacznie platnosci online dokonane w systemie e-PFRON2 za posrednictwem Paybynet (KIR).

Dokumenty INF-U Aktualizacja statuséw platnosci realizowana jest co 10 minut.
Dokumenty zlozone

Tytut pratnosci: Rachunek bankowy PFRON:
Uzytkownicy .

wybierz v

Uwierzytelnianie

Kwota przelewu od: Kwota przelewu do:

Dane ewidencyjne

= K

Wiadomosci Status pfatnosci:

Saldo pracodawcy wybierz .

Rapor

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzenri
Ptatnos¢ Internetowa Paybynet Przelew standardowy
Zmiana hasta
Wezet Krajowy

Wylogowanie

119z 145



% P F R 0 N PODRECZNIK OBStUGI SYSTEMU e-PFRON2 DLA UZYTKOWNIKA (PRACODAWCY)

3.8.1. Ptatnosci internetowe (Paybynet).
Paybynet to ustuga ptfatnosci internetowych dziatajgca w schemacie szybkiego przelewu
bezposredniego z konta bankowego uzytkownika.
Ptatnosci internetowe dostepne sa:
= w zakfadce: Il laRa(e¥ e lil= - przycisk: Ptatnosci dostepny w wierszu ztozonej deklaracji,

= w zaktadce: — przycisk: Ptatnos¢ internetowa Paybynet.

Aby dokonac¢ ptatnosci internetowej Paybynet w zaktadce: Dokumenty ztozone nalezy:
1. Wybra¢ w Systemie e-PFRON2 zaktadke: [DeLCInl=lsiaRA(eF4e]3l=!.

2. Klikng¢ przycisk: Ptatnosc¢ - dostepny w wierszu ztozonej deklaracji w ostatniej kolumnie.

Wyswietli sie okno prezentujgce metody ptatnosci z wybrang opcjg: Ptatnos¢ internetowa

Paybynet i uzupetnionymi danymi o:
= Numerze rachunku bankowego PFRON przypisanym do ztozonej deklaracji.

= Tytule ptatnosci wg szablonu: numer w rejestrze PFRON, okres sprawozdawczy zgodny

ze ztozong deklaracja.
= Kwocie przelewu zgodng ze ztozong deklaracja.

Powyzszych danych uzytkownik Systemu nie moze edytowac.
3. Klikng¢ przycisk: Pfatnos$¢ online.

System e-PFRON2 przekieruje uzytkownika na strone systemu Paybynet.
4. Wybrac¢ bank, w ktorym uzytkownik posiada konto.
5. Zaznaczy¢ pole: Akceptacje Regulaminu Ustugi jednorazowej ptatnosci.
6. Klikng¢ przycisk: Zaptac.

System Paybynet wyswietli strone z podsumowaniem ptatnosci i przekieruje na strone

wybranego banku.
7. Zalogowac sie do banku i zaakceptowac badz odrzuci¢ transakcje.

Po zakonczeniu czynnosci zwigzanych z ptatnoscig po stronie banku nastgpi ponowne

przekierowany do Systemu e-PFRON2 na strone: Status ptatnosci.

120z 145



PODRECZNIK OBStUGI SYSTEMU e-PFRON2 DLA UZYTKOWNIKA (PRACODAWCY)

% PFRON

8. Klikngé przycisk: Przejdz do listy ptatnosci.

Nastgpi przekierowanie do listy prezentujgcej wszystkie ptatnosci internetowe dokonane

przy uzyciu Systemu e-PFRON2.

Uwaga: Rozpoczecie ptatnosci internetowej i jej zakorczenie kazdorazowo potwierdzane jest

wystaniem wiadomosci na zapisany w Systemie e-PFRONZ2 adres e-mail uzytkownika dokonujgcego

transakcji.

Statusy ptatnosci internetowej Paybynet aktualizowane sg co okoto 10 minut.

Formularze
Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U

Uzytkownicy
Uwierzytelnianie
Dane ewidencyjne
Platnosci
Wiadomosci
Saldo pracodawcy
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta
Wezel Krajowy

Wylogowanie

Typ dokumentu:

wybierz

Data zfozenia od:

Status dokumentu:

wybierz

Pozycje 1-20z 42

@ Dokumenty ztozone

Dokumenty ztozone <ir dokumentu od:

Rodzaj dokumentu:

wybierz

Okres dokumentu do:

Data ztozenia do:

Typ dokumentu

Rodizaj
dokumentu

Data zlozenia

Okres

Status Data statusu

Liczba
zalacznikéw

o [eer]

Metody ptatnosci

:>@ Platnos¢ internetowa Paybynet O Przelew standardowy

Numer rachunku bankowego PFRON:

Tytut ptatnosci:

Kwota przelewu:

:> Platno$¢ online

PLN
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Podsumowanie

Nazwa odbiorcy:
Identyfikator
ptatnosci:

Waznos¢ transakji
wygasa:

Prowizja KIR:

Kwota ptatnosci:

tacznie do zaptaty: PLN

¥4 Akceptuje Regulamin Ustugi piatnosci z Systemu Paybynet.

— EEE

Po zakonczeniu czynnosci zwigzanych z ptatnoscig System wyswietli okno z informacjg o statusie

ptatnosci (Zrealizowana, Odrzucona).

Status ptatnosci

Transakga zostata zrealizowana przez uzytkownika.
Status ptatnosci zostanie zaktualizowany po otrzymaniu potwierdzenia z systemu "Paybynet” (KIR).

Tytut platnosci:

Status platnosci:

Kwota przelewu:
Identyfikator piatnosci:

Przejdz do listy ptatnosci

Status ptatnosci

UWAGA!
Transakga zwigzana z danym dokumentem zostata przerwana przez uzytkownika.
Status ptatnosc zostanie zaktualizowany po otrzymaniu potwierdzenia z systemu "Paybynet” (KIR).

Tytul platnosci:

Status platnosci:
Kwota przelewu:
Identyfikator platnosci:

Przejdz do listy ptatnosci

W przypadku ponowienia proby realizacji pfatnosci internetowej Paybynet, gdy ptatnosc zostata

przerwana lub jest w trakcie, zostanie wyswietlony ponizszy komunikat:
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UWAGA!

Poprzednia transakga zwigzana z danym dokumentem nie zostata zakoriczona! Zanim sprébujesz ponownie uisci¢ optate za dokument
sprawdz na jakim etapie jest wczedniejsza platnosc

Status ptatnosci zostanie zaktualizowany po otrzymaniu potwierdzenia z systemu "Paybynet” (KIR).

Numer rachunku bankowego PFRON:
Tytut ptatnosci:

Kwota przelewu: PLN

Aby dokonac ptatnosci internetowej Paybynet w zaktadce: Pfatnosci nalezy:
1. Wybraé w Systemie e-PFRON2 zaktadke: .
2. Klikngé przycisk: Ptatnos¢ internetowa Paybynet.
Wyswietli sie okno prezentujgce formularz edyc;ji ptatnosci.
3. Wybraé opcje dotyczgcg okresy: Pojedynczy okres, Dwa okresy albo Okres od - do.

4. Wybra¢ numer rachunku bankowego PFRON — w zaleznosci od typu naleznosci deklaracji

oraz podstawy prawnej dotyczacej zobowigzania na PFRON.
5. Wprowadzi¢ okres / okresy rozliczeniowe.

System automatycznie uzupetni tytut ptatnosci wg wskazanych okreséw.
6. Wprowadzié kwote przelewu.
7. Klikng¢ przycisk: Ptatnosc¢ online.

System e-PFRON2 przekieruje uzytkownika na strone systemu Paybynet.
8. Wybra¢ bank, w ktérym uzytkownik posiada konto.
9. Zaznaczyc¢ pole: Akceptacje Regulaminu Ustugi jednorazowej ptatnosci.
10. Klikng¢ przycisk: Zaptac.

System Paybynet wyswietli strone z podsumowaniem ptatnosci i przekieruje na strone

wybranego banku.

11. Zalogowac sie do banku i zaakceptowaé badz odrzucié transakcje.
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Po zakonczeniu czynnosci zwigzanych z ptatnoscig po stronie banku nastgpi ponowne

przekierowany do Systemu e-PFRON2 na strone: Status ptatnosci.

12. Klikng¢ przycisk: Przejdz do listy ptatnosci.

Nastgpi przekierowanie do listy prezentujgcej wszystkie ptatnosci internetowe dokonane

przy uzyciu Systemu e-PFRON2.

Po zakonczeniu czynnosci zwigzanych z ptatnoscig System wyswietli okno z informacjg o statusie

ptatnosci.

@ Lista ptatnosci

Formularze
Dokumenty robocze WL
Ponizsza lista zawiera wylacznie ptatnoéci online dokonane w systemie e-PFRON2 za posrednictwem Paybynet (KIR).

Dokumenty INF-U Aktualizacja statuséw platnosci realizowana jest co 10 minut.
Dokumenty zlozone

Tytut platnosci: Rachunek bankowy PFRON:
Uzytkownicy

wybierz

Uwierzytelnianie

Kwota przelewu od: Kwota przelewu do:

Dane ewidencyjne

. —

Wiadomosci Status ptatnosci:

Saldo pracodawcy wybierz o

Rapor!

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzeri
|:> Ptatnos¢ Internetowa Paybynet Przelew standardowy
Zmiana hasta
Wezet Krajowy

Wylogowanie

Metody ptatnosci

:>© Platnos¢ internetowa Paybynet O Przelew standardowy

Numer rachunku bankowego PFRON:
Tytut ptatnosci:

Kwota przelewu: PLN

:> Platnos¢ online
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o

Podsumowanie M Wybierz forme ptatnosci

Nazwa odbiorcy:

Identyfikator

ptatnosci: 5 —
Waznoé¢ transakeji \ ’
wygasa:

Prowizja KIR:

Kwota ptatnosci:

‘tacznie do zaptaty:

] -»./ Akeeptuje Regulamin Usiugi platnosci z iem Systemu Paybynet.

m—

3.8.2. Przelew standardowy.

Formatki przelewu standardowego dostepne sa:
= w zaktadce: DL CIEI N aFa(e¥ o lsI< - przycisk: Ptatnosci dostepny w wierszu ztozonej deklaracji,

= w zakfadce: — przycisk: Przelew standardowy.

Aby przygotowac przelew standardowy w zaktadce: Dokumenty ztozone nalezy:
1. Wybra¢ w Systemie e-PFRON2 zaktadke: .
2. Klikng¢ przycisk: Ptatnosci - dostepny w wierszu ztozonej deklaracji w ostatniej kolumnie.
Wyswietli sie okno prezentujgce metody ptatnosci.
3. Wybraé opcje: Przelew standardowy.
Wyswietli sie okno z uzupetnionymi danymi o:
= Numerze rachunku bankowego PFRON przypisanym do ztozonej deklaracji.

= Tytule ptatnosci wg szablonu: numer w rejestrze PFRON, okres sprawozdawczy zgodny

ze ztozong deklaracja.
= Kwocie przelewu zgodng ze ztozong deklaracja.
Powyzszych danych uzytkownik Systemu nie moze edytowac.

4. Wybra¢ w polu: Format pliku dostepne opcje: elixir, videotel albo wptata gotéwkowa.
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5. Klikngé przycisk: Utwdrz plik ptatnosci.

System generuje plik w zapisie dla formatu elixir, videotel albo wptaty gotdwkowej.

6. Zapisz utworzony plik w lokalizacji wskazanej na wtasnym nosniku danych (np. dysk twardy).

Uwaga: Aby numer rachunku Pracodawcy byt generowany do przelewu standardowego,

wprowadzi¢ go w zaktadce: Rachunki bankowe (opis w rozdziale Rachunki bankowe).

@ Dokumenty ztozone

Formularze

Typ dokumentu:
Dokumenty robocze
wybierz
Dokumenty INF-U

Dokumenty ztozone <ir dokumentu od:

Uzytkownicy
Uwierzytelnianie Data zfozenia od:
Dane ewidencyjne S
Platnosci

Status dokumentu:

Wiadomosci

wybierz
Saldo pracodawcy
Raporty
Rachunki bankowe Pozycje 1-20z 42
Rejestr zdarzen

Rodzaj dokumentu:

wybierz

Okres dokumentu do:

Data ztozenia do:

Typ dokumentu Rodzaj

Zmiana hasta dokumentu

Data zlozenia

Okres

Status

Data statusu

Liczba
zalacznikéw

Wezel Krajowy

Wylogowanie

Metody ptatnosci

Mumer rachunku bankowego PFRON:
Tytut ptatnosci:

Kwota przelewu:

elixir

|:>Format pliku: I wybierz

wybierz

videotel

wptata gotéwkowa

|:> Utworz plik ptatnosci

O Phatnoéc internetowa Paybynet @ Przelew standardowy<:|

PLN
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110,20140418,125000,12345678,0,"00123456783012345678901234","07113010170019936130200036",
"FABRYKA SPOLKA AKCYINA | | WARSZAWSKA 6/7 00-000 WARSZAWA |","PANSTWOWY FUNDUSZ
REHABILITACJI OSO | B NIEPELNOSPRAWNYCH | |",0,11301017,"DEK-1-0 / 00X0000X0 / 2014-

01| | |||ll|||l'|!|l||51H

| PANSTWOWY FUNDUSZ REHABILITACJI 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH | |

Aazwa odbiorgy cd

ne rachunku odbiorcy

07 1130 1017 0019 9361 9020 0036

o waluta kwota
W/ P| PLN | 1 250,00

nr rachunku zleceniodawcy (przelew) / kwota slowne (wplata)

jed* dwa* pie* zer* zi|zer* zer* gr

nazwa zleceniodawcy
FABRYKA SPOLKA AKCYJNA WARSZAWSKA 6 7 00-000 WARSZAWA

nazwa zleceniodawcy ¢ d

odcinek dla banku odbiorcy

tylulermn

DEK-I-0 / 00X0000X0 / 2014-01

| tylulem cd

06

pieczgé, data i podpis(y) Zleceniodawcy

Aby przygotowac przelew standardowy w zaktadce: Ptatnosci nalezy:
1. Wybrac w Systemie e-PFRON2 zakfadke: .
2. Klikngé przycisk: Przelew standardowy.
Wyswietli sie okno prezentujgce formularz edycji przelewu.
3. Wybraé opcje dotyczgca okresy: Pojedynczy okres, Dwa okresy albo Okres od - do.

4. Wybra¢ numer rachunku bankowego PFRON — w zaleznosci od typu naleznosci deklaracji

oraz podstawy prawne] dotyczgcej zobowigzania na PFRON.
5. Wprowadzi¢ okres / okresy rozliczeniowe.
System automatycznie uzupetni tytut ptatnosci wg wskazanych okreséw.

6. Wprowadzié kwote przelewu.
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7. Wybrac¢ w polu: Format pliku dostepne opcje: elixir, videotel albo wptata gotdwkowa.
8. Klikna¢ przycisk: Utwaorz plik ptatnosci.
System generuje plik w zapisie dla formatu elixir, videotel albo wptaty gotéwkowe;.

9. Zapisz utworzony plik w lokalizacji wskazanej na wtasnym nosniku danych (np. dysk twardy).

@ Lista ptatnosci

Formularze
Dokumenty robocze aACA]
Ponizsza lista zawiera wylacznie platnosci online dokonane w systemie e-PFRON2 za posrednictwem Paybynet (KIR).

Dokumenty INF-U Aktualizacja statusow ptatnosci realizowana jest co 10 minut.
Dokumenty ztozone

Tytut ptatnosci: Rachunek bankowy PFRON:
Uzytkownicy )

wybierz v

Uwierzytelnianie

Kwota przelewu od: Kwota przelewu do:

Dane ewidencyjne

= K

Wiadomosci Status ptatnosci:

saldo pracodawcy wybierz o

Ra|

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Platnos¢ Internetowa Paybynet Przelew standardowy <:
Zmiana hasta
Wezel Krajowy

Wylogowanie

Metody ptatnosci

O Platnoé¢ intemetowa Paybynet @ Przelew standardrawy<:|

Numer rachunku bankowego PFRON:

Tytut platnosci:
Kwota przelewu: PLN
|:> Format pliku: [ wybierz v
wybierz
elixir
videotel

wptata gotéwkowa

|:> Utworz plik ptatnosci
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3.8.3. Lista ptatnosci internetowych (Paybynet).

W  zaktadce: dostepna jest lista ptfatnosci dokonana w Systemie e-PFRON2 za

posrednictwem systemu Paybynet dla danego Pracodawcy.

Uwaga: Lista nie zawiera innych ptatnosci dokonanych przez Pracodawce oprocz tych dokonanych w

systemie e-PFRON2 za posrednictwem Paybynet.

W zaktadce dostepna sg réwniez mozliwosci dokonania ptatnosci internetowej oraz przygotowania

przelewu standardowego (opis w rozdziale: Pfatnosci internetowe (Paybynet) oraz Przelew

standardowy).

O Lista platnosci

Formuiarze
'
Dokumenty robocze UWAGA!
Ponizszs 23 zawierawylxznicplatnofcionine dokonanz w systemie @ PFRONR 23 poiradnictwam Paybynet (KR)

Dokumenty INF-U Altuaizaciastatusdw platnoizirsaizowans jes co 10 minut.
Dokumenty zbzone

Tyt pitncis Rachunakbaniowy PRON
Uzytkownicy

ybiarz

Uwierzyteinanie

Kwot praziewu od Kwot pradlewudo

Dane emdengyine
Wadomeic Status petnoks
S3do pracodawcy
Raporty

Srulsy Wyczy$é filtry
Raxchunk bankowe

Rgestrzdazed

Fatnosl Internatowa Paybynet Przclaw standardowy
Zmianahasha
Wezeat Krajowy Poyciei-dz s .

Wylcgowania

Tytut platnasd Kwots Numer rachunicn Dankowego Data wiworzenls | Utworzoms | Stetus platnadd
s p'zsiwm HR:ON s pv:bz s
Odoecona a
Imadizovana a
azewvinoNana Q

Na liscie dostepne sg nastepujgce informacje:
= Tytut ptatnosci — unikalny identyfikator danej ptatnosci.
= Kwote przelewu.
=> Numer rachunku bankowego PFRON.

= Date utworzenia — data i czas utworzenia ptatnosci.

129z 145



% P F R 0 N PODRECZNIK OBStUGI SYSTEMU e-PFRON2 DLA UZYTKOWNIKA (PRACODAWCY)

= Utworzony przez — login uzytkownika dokonujgcego ptatnosci.
= Status ptatnosci — Rozpoczeta, Zrealizowana, Odrzucona, Przeterminowana.
= Przycisk: Podglad — szczegétowa informacja dotyczgca danej ptatnosci.

Po wybraniu przycisku: Podglad, mozna dodatkowo uzyskaé informacje o Identyfikatorze ptatnosci
oraz deklaracji powigzanej z ptatnoscig (informacja widoczna tylko dla ptatnosci dokonanych w

zaktadce: Dokumenty ztozone).

Ptatnosc

Identyfikator ptatnosci:

Data utworzenia:

Uzytkownik (Login):

Status ptatnosci:

Kwota przelewu:

Tytut ptatnosci:

Numer rachunku bankowego PFRON:

Dokument powigzany:

Powrét do listy
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3.9. Korespondencja z PFRON.

System umozliwia odbieranie oraz wysytanie wiadomosci pomiedzy Pracodawcy, a PFRON.

Dostep do skrzynki z wiadomosciami majg uzytkownicy Systemu o uprawnieniach: Pracownik,
Uzytkownik i Administrator. Wiadomosci do PFRON mogg wysyta¢ uzytkownicy Systemu
z uprawnieniem Administrator i Uzytkownik, ktérzy dodatkowo posiadajg zarejestrowany w
Systemie e-PFRON2 certyfikat kwalifikowany albo profil zaufany (opis w rozdziale: Metody

uwierzytelniania (podpisywania)).

Uwaga: W przypadku wysytania wiadomosci typu: Zdarzenia prawne, nie ma koniecznosci
posiadania zarejestrowanego w Systemie e-PFRON2 podpisu kwalifikowanego albo profilu

zaufanego.

W zaktadce: dostepne sag listy z korespondencja:
= otrzymang z PFRON (karta: Odebrane),
= wystang do PFRON (karta: Wystane),
=> usunietg przez Pracodawce (karta: Usuniete).

Po wejsciu w zaktadke: domyslnie wyswietla sie lista otrzymanych wiadomosci (karta:
Odebrane) zawierajgca ID, temat, date wystania poszczegdlnych wiadomosci i status informujacy

czy na dang wiadomos¢ zostata przestana odpowiedz do PFRON.

Komunikaty o nowo otrzymanej wiadomosci prezentowane sg réwniez po zalogowaniu na gtéwnej
stronie Systemu (wraz linkiem, ktéry umozliwia przejscie do karty: Odebrane). Dodatkowo liczba

nieprzeczytanych wiadomosci prezentowana jest w nawiasach na przycisku: \WEl[e]pleRe].

Aby przeczyta¢ wiadomos¢, nalezy uzyé przycisku: Czytaj, ktéry widoczny jest na koncu linii

zawierajgcej informacje o danej wiadomosci).
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O Wiadomosci

Formularze

Utwérz wiadomosé
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U Odebrane Wystane Usuniete

Dokumenty zlozone Pozydje 1-202 131 wx |« - 2 3 4 5 6 7
Uaytiownicy Status 1] Temat Data wyslania
Uwierzytelnianie i i i
Dane ewidencyjne :
Platnosci
CESTI T
Saldo pracodawcy " = x
Raporty 5 = x
Rachunki bankowe &= x
. & = x
Rejestr zdarzeri
& = x
Zmiana hasta
8 = x
Wezet Kraj
et Rrajowy g = x
Wylogowanie
1 Masz nieprzeczytane wiadomosd w skizynce odbiorczej.
Formularze

Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U
Dokumenty zloZzone
Uzytkownicy
Uwierzytelnianie
Dane ewidencgyjne
Platnosci
CEr—
Saldo pracodawcy
Raporty
Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta
Wezel Krajowy

Wylogowanie
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Wiadomosci do PFRON mozna wysytaé wpisujgc wiasny temat lub wg zaproponowanych szablondéw:

= Korygowanie dokumentéw.

= Zatrudnienie ponizej 25 etatow.

= Zdarzenie prawne.

= Ustalenie salda.

Wybranie odpowiedniego tematu wiadomosci uruchamia dedykowane formularze edycji

wiadomosci.

Aby wysta¢ wiadomosé do PFRON, nalezy:

1.

2.

Wybra¢ zaktadke: .

Wybra¢ przycisk: Utworz wiadomos¢.

Wyswietli sie formularze edycji wiadomosci.

. Wybraé nazwe tematu z rozwijalnej listy lub wpisa¢ nowy w polu: Temat.

. Poda¢ dane w zaleznosci od wybranego tematu wiadomosci (np. okres, ktérego dotyczy

wiadomosé, typ sprawy i daty dla zdarzen prawnych).

Uwaga: Jezeli wiadomos¢ dotyczy jednego okresu sprawozdawczego, nalezy w polach: Okres od i

Okres do, podac te same wartosci.

5. Podac tres¢ wiadomosci.

6. Zataczy¢é ewentualny dodatkowe pliki - korzystajac z przycisku: Przegladaj (Wybierz plik) i

Dodaj kolejny zatacznik.

. Wysta¢ wiadomosci do PFRON klikajgc przycisk: Podpisz i wyslij (lub Wyslij dla Zdarzen

prawnych).

Uzycie przycisku: Podpis i wyslij spowoduje uruchomienie aplikacji stuzacej do sktadania
podpisu elektronicznego za pomocg certyfikatu kwalifikowanego albo profilu zaufanego.
Proces podpisywania wiadomosci przebiega analogicznie do procesu podpisywania
certyfikatem kwalifikowanym albo profilem zaufanym dokumentéw sktadanych do PFRON

opisanym w rozdziale: Podpisywanie i wysytanie za pomocg podpisu kwalifikowanego albo

Podpisywanie i wysytanie dokumentow za pomocg profilu zaufanego.
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Wystana wiadomos¢ udostepniona zostanie automatycznie na liscie wiadomosci wystanych (karta:

Wystane).
O Wiadomosci
Formularze
Utwérz wiadomosé |
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U Odebrane | Wystane  Usuniete
Dokumenty zlozone Pozyde 1-202 131 « | « -2 3 4 5 6 7 s =
Us .
Aytkownicy Status [»] Temat Data wyslania
Uwierzytelnianie - - =

Dane ewidencyjne

8 =
& =
Platnosci P—
[T — =
Saldo pracodawcy & = x
Raporty 8 = %
Rachunki bankowe & = x
; & = x
Rejestr zdarzen
8 = x
Zmiana hasla
8 = x
Wezet Krajowy r—
Wylogowanie

Wysytanie wiadomosci

wpisz albo wybierz temat $ <:

Temat:
wpisz albo wybierz temat
KORYGOWANIE DOKUMENTOW

Treté: ZATRUDNIENIE PONIZE] 25 ETATOW
resc:
ZDARZENIE PRAWNE
USTALENIE SALDA
Zatgcznik: Nie wybrano pliku Wybierz plik

Podpisz i wyslij
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Temat:

Okres od:
Okres do:

Tresc:

:>Za}qczmki:

Wysytanie wiadomosci

KORYGOWANIE DOKUMENTOW

testtest.pdf

Usun zatacznik @

Jezeli wiadomos¢ dotyczy wielu okresow sprawozdawczych, nalezy w polach "Okres od" i "Okres do" podac ich zakres (od — do). Jezeli
wiadomos¢ dotyczy jednego okresu sprawozdawczego, nalezy w polach "Okres od" i "Okres do” podac te same wartosci.

:> Podpisz i wylij

A

Wybierz plik

$ + Dodaj kolejny zatacznik

Formularze
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U
Dokumenty zioZone
Uzytkownicy
Lwierzytelnianie
[Cane ewidencyjne

Ptatnosd

0 wiadomosdci

Utwarz wiadomosé

Odebrane Wystane Usunigte
Pozycje 1-1z1 ax | "
Staths IE) hu:ur Ter:lal I}at,ah}nslania
g =
aw o« [

Aby odpowiedzie¢ na wiadomos¢ z PFRON, nalezy:

1. Wybrac zaktadke: .

2. Wybraé przycisk: Wyslij odpowiedz do PFRON - widoczny na koncu linii zawierajacej

informacje o danej wiadomosci.

Wyswietli sie okno: Wysytanie wiadomosci.

Uwaga: W przypadku odpowiedzi na wiadomos¢ z PFRON, pole Temat jest automatycznie

uzupetnione o: prefix ,ODP:”, ID wiadomosci pierwotnej oraz temat wiadomosci pierwotnej i jest

zablokowane do edycji. Do pola Tres¢ zostaje automatycznie skopiowana tres¢ wiadomosci pierwotne;.
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3. Podac tre$é¢ wiadomosci.

4. Zataczy¢ ewentualny dodatkowe pliki - korzystajac z przycisku: Przegladaj (Wybierz plik) i
Dodaj kolejny zatacznik.

5. Wystaé wiadomosci do PFRON klikajac przycisk: Podpisz i wyslij.

Uzycie przycisku: Podpis i wyslij spowoduje uruchomienie aplikacji stuzacej do sktadania
podpisu elektronicznego za pomoca certyfikatu kwalifikowanego albo profilu zaufanego.
Proces podpisywania wiadomosci przebiega analogicznie do procesu podpisywania
certyfikatem kwalifikowanym albo profilem zaufanym dokumentéw sktadanych do PFRON

opisanym w rozdziale: Podpisywanie i wysytanie za pomocg podpisu kwalifikowanego albo

Podpisywanie i wysytanie dokumentow za pomocg profilu zaufanego.

Wystana wiadomos¢ udostepniona zostanie automatycznie na liscie wiadomosci wystanych (karta:

Wystane).

©® Wiadomosci

Formularze

Utworz wiadomos¢
Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U | Odebrane Wystane Usuniete
Dokumenty ziozone Pozyge1-20z71 e 2| 3|4
tkownicy
ey 4 Status Temat Data wystania
Uwierzytelnianie - -
g = x
Dane ewidencyjne
g = x
Ptatnosd 3 e
[ D=
-
§ Wyslij odpowieds do PFRON
Saldo pracodawcy P =
Raporty g =
Rachunki bankowe &=
Rejestr zdarzen il
. g =
Zmiana hasta
s =
Wezet Krzjowy
8 = x

Wylogowanie
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Wysytanie wiadomosci

wpisz albo wybierz temat

ODP: [ID-10809] Zmiana numerow telefonow

[ID-10809] Zmiana numerow telefonéw

Temat:
Tresc:
Oryginalna wiadomosc:
Dnia: 2020-01-05 00:00
Autor: (AUTO AUTO)
Zataczniki: testtest.pdf
Usun zatacznik @

Podpisz i wyslij

E> + Dodaj kolejny zatacznik

@

W
4

Wybierz plik

Aby usungc otrzymang wiadomosc¢ nalezy w karcie: Odebrane wybrac przycisk: Usun (widoczny na

koncu linii danej wiadomosci). Informacje o usunietych wiadomosciach automatycznie pojawiajg sie

na liscie wiadomosci usunietych — karta: Usuniete. Wiadomosci wystanych przez Pracodawce nie

mozna usungc.

Uwaga: Usung¢ mozna wytgcznie wiadomosci przeczytane.

Wiadomosci
Utworz wiadomos§é
Odebrane Wystane Usuniete <:
Brak danych
1D

Temat

Data wystania

-
=
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3.10. Raporty z PFRON.

W zaktadce: udostepnione sg raporty zawierajgce:

= Zestawienie ztozonych deklaracji i informacji (karta: Deklaracje).
=> Zestawienie dokonanych wptat na PFRON (karta: Dokonane wptaty).

Uwaga: Zestawienia generowane sq przez PFRON okresowo — raz w miesiqgcu (w pierwszej potowie

miesigca).

Uwaga: W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy danymi prezentowanymi w raportach a
stanem faktycznym nalezy skontaktowac sie z wtasciwym Wydziatem ds. Rozliczeri (numery

telefonow dostepne sq na stronie internetowej: https://www.pfron.org.pl/pracodawcy/wplaty-

obowiazkowe/kontakt-w-sprawie-wplat/).

O Raporty
Formularze
Deklaracje Dokonane wplaty
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U Dane aktualizowane s3 okresowo raz w miesigcu — okoto 20. dnia miesigca.
Dokumenty zloZone
umenty ziozor Dokument Data zlozenia Okres Kwota
Uzytkownicy
Uwierzytelnianie
Dane ewidencyjne
Platnosci

Wiadomosci

Saldo pracodawcy

EER —

3.10.1. Zestawienie deklaracji i informacji.

W zaktadce: prezentowane jest zestawienie ze ztozonych deklaracji i informacji do PFRON

(karta: Deklaracje). Wyszczegdlnione sg dane:
= Rodzaj dokumentu.
= Data ztozenia.
= Okres sprawozdawczy.

= Kwota.
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Uwaga: Zestawienie ztozonych deklaracji i informacji generowane jest przez PFRON okresowo — raz

w miesigcu (w pierwszej potowie miesigca).

© Raporty

Formularze  —
‘ Deklarage < h
Dokumenty robocze N

Dokumenty zioZone i
> Dokument Data ziozenia

Uzytkownicy

Uwierzytelnianie
Dane ewidencyjne

Patnosd

Wiadomodi

Salde pracodawcy

o T

Dokumenty INF-U Dane aktualizowane s3 okresowo raz w miesiagas — okoto 20, dnia miesiaca.

Kwota

3.10.2. Zestawienie z dokonanych wpfat.

W zaktadce: prezentowane jest zestawienie z dokonanych wpfat na PFRON (karta:

Dokonane wptaty). Wyszczegdlnione sg dane:
= Typ wptaty.
= Data wptaty.
= Okres sprawozdawczy.

= Kwota.

Uwaga: Zestawienie z dokonanych wpfat generowane jest przez PFRON okresowo — raz w miesigcu

(w pierwszej potowie miesigca).
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© Raporty
Formularze —
Deklarage Dokonane wptaty Ib
Dokumenty robocze N
Dokumenty INF-U Dane aktualizowane sa okresowo raz w miesigau — okofo 20. dnia miesiaca.
Dok o
ity hieons Typ wplaty Data wptaty Okres Kwota

Uzytkownicy
Uwierzytelnianie
Drukuj tabele
Dane ewidencyjne
Ptatnosd
Wiadomosci

Saldo pracodawcy

ey $—
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3.11. Saldo Pracodawcy.

W zaktadce: KEICIMHEILLENA prezentowane sg informacje o wysokos$ci salda z tytutu

obowigzkowych wptat Pracodawcy. Wyszczegdlnione sg dane:
= Saldo na dzien.
= Kwota salda catkowitego.
=> Saldo naleznosci.
= Saldo naleznosci w egzekucji.
= Saldo nierozliczonych wptat.

Uwaga: Zestawienie aktualizowane jest kilka razy w miesigcu na podstawie zaksiegowanych

dokumentdw, jakie zostaty ztozone do PFRON.

Uwaga: W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy danymi prezentowanymi w raporcie a
stanem faktycznym nalezy skontaktowac sie z wtasciwym Wydziatem ds. Rozliczeri (numery

telefonow dostepne sq na stronie internetowej: https.//www.pfron.orq.pl/pracodawcy/wplaty-

obowiazkowe/kontakt-w-sprawie-wplat/).

@ Saldo pracodawcy

Formularze

Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U

Dokumenty ziozone UWAGA!

Usytkownicy W przypadku, gdy saldo wykazuje niedoptate w pozygji “Saldo naleznosci” lub “Saldo naleznosci w egzekudji’, mozesz
niezwtocznie uregulowac zalegtos¢ korzystajac z Platnosd online. Pamietaj, aby dokonujacwplaty uwzglednic nalezne

Uwierzytelnianie odsteki.

Dane ewidencyjne
Saldo na dzieri:

Ptatnosd )
Kwota salda atkowitego:

Wiadomosci Saldo naleznosci:

do nieroziiczonych wptat:
Raporty

Rachunki bankowe UWAGA!

W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy danymi prezentowanymi w zaktadce “Saldo pracodawcy’, a stanem

Rej darzen Sd i i
Hskracacen faktycanym, prosimy o przestanie odpowiedniegj informacji korzystajac z zakladki Wiadomosd lub kontakt z Wydziatami ds.

Zmiana hasta Rozliczer: - Kontakt w sprawie rozliczen pracodawcow wg wojewodztw.
Wezel Kjowy
Wylogowanie
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3.12. Dane ewidencyjne Pracodawcy.

Przy pomocy zaktadki: PERERAWMEEREYGE mozliwe jest sprawdzanie danych Pracodawcy, ktére sg

zarejestrowane w PFRON, takich jak:
= Numer w rejestrze PFRON, REGON, NIP.

= Kontakt — numer telefonu i adres poczty elektronicznej Pracodawcy, imie i nazwisko osoby

odpowiedzialnej za kontakt z PFRON.
= Adres podstawowy — nazwa, miasto, kod pocztowy, poczta, ulica, numer domu i lokalu.

= Adres korespondencyjny — nazwa, miasto, kod pocztowy, poczta, ulica, numer domu

i lokalu.
Dane ewidencyjne sg domyslnie prezentowane w trakcie sporzgdzania i sktadania dokumentow.

Uwaga: W przypadku stwierdzenia rozbieznosci miedzy danymi widocznymi w e-PFRON2 a stanem
faktycznym — nalezy niezwtocznie powiadomic o tym PFRON, przesytajgc deklaracje ewidencyjng
DEK-Z (dla Pracodawcy zobowigzanego do wptat na PFRON) albo informacje ewidencyjng INF-Z (dla

Pracodawcy zwolnionego z wptat na PFRON).

Do przejscia do sporzadzania dokumentéw ewidencyjnych DEK-Z albo INF-Z mozna skorzystac¢ z

przycisku: Aktualizuj dane ewidencyjne, ktéry uruchamia zaktadke: .

@ Dane ewidencyjne
Formularze

Jezeli zmienity sie dane pracodawdg np. nazwa, adres, numer telefonu, e-mail, osoba do kontaktu, to powiadom o tym
PFRON przesytajac aktualizacyjna deklaracje DEK-Z (pracodawca zobowiazany do wptat) lub aktualizagjna informacje

Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U INF-Z (pracodawa zwolniony z wptat).
Dokumenty ziozone
Aktualizuj dane ewidencyjne
Uzytkownicy
Dane pracodaw:
Uwierzytelnianie o Y
h ]

Ptatnosci REGOMN:
Wiadomos

13 mosci N|R

Saldo pracodawcy
Kontakt
Raporty

. Osoba odpowiedzialna:
Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen Adres e-maik
Zmiana hasta Nazwa
Wezet Krajowy

Miasto:

Wylogowanie
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3.13. Rachunki bankowe.

W zaktadce: REIWVGIOMENRLECIYE dostepna jest informacja o numerach rachunkéw bankowych

PFRON, przeznaczonych dla Pracodawcéw zobowigzanych do wptat na PFRON.

Uzytkownicy Systemu posiadajacy uprawnienie Uzytkownik lub Administrator ma mozliwos¢
wprowadzenia numeru rachunku bankowego Pracodawcy w polu: Numer rachunku Pracodawcy i
zatwierdzenie go przyciskiem: Zapisz. Numery rachunkéw bankowych PFRON i Pracodawcy

wykorzystywane sg w trakcie generowania danych do przelewu standardowego (opis w rozdziale:

Obstuga ptatnosci).
@ Rachunki bankowe
Formularze
Numer rachunku bankowego pracoda
Dokumenty robocze ) e 2
Dokumenty INF-U ) -
Zapisz
Dokumenty ztozone
A, Numery rachunkéw bankowych PFRON
Uwierzytelnianie
) ) Wiasciwe numery rachunkéw bankowych PERON sa zaleine od typu naleznej deklaragi oraz podstawy prawnej dotyczacej
Ling enddencyjne zobowigzania do wplat na PFRON tj:
Platnol e art 21 ust. 1, 2a, 2b i 2g, art. 22b, art. 23, art. 29 ust. 3a’, 3b, 3ci 3g, art. 31 ust 3 pkt 1t a art. 33 ust 4a, 4a’ 4c, 7 i 7a
WiadomoscilE) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitagi zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (zwanej
LJustawg o rehabilitacji”) oraz
Saldo pracodawcy e art. 38 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret pierwsze ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych.
Raporty Numery rachunkéw bankowych PERON w Banku Gospodarstwa Krajowego w Warszawie dla pracodawcéw zobowigzanych do wplat
na PFRON to:
Rachunki bankowe
071130 1017 0019 9361 9020 0036 - jesli skladasz deKaracje DEK-1-0, na podstawie art. 21 ust 1 ustawy o rehabiltacji.
Rejestrzdarzen
77 1130 1017 0019 9361 9020 0037 - jesli skiadasz dekaracje DEK-I-a, na podstawie art. 21 ust. 2a i 2g ustawy o rehabilitacji.
Zmiana hasta
50 1130 1017 0019 9361 9020 0038 - jesli skiadasz deldaracje DEK-I-b, na podstawie art. 21 ust 2b i 2g ustawy o rehabilitacji.
Wezet Krajowy
23 1130 1017 0019 9361 9020 0039 - jesli skladasz deKaracje DEK-l-a na podstawie art 31 ust. 3 pkt 1 lit. a, art. 33 ust. 43, 4a', 4¢
Wylogowanie 7 i 7a ustawy o rehabilitacji oraz art. 38 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret pierwsze ustawy o podatku dochodowym od osdéb fizyznych.
93 1130 1017 0019 9361 9020 0040 - jesli skiadasz deKaracje DEK-II-b lub DEK-W, na podstawie art 23, art 29 ust. 3a1, 3b, 3ci 3g
ustawy o rehabilitacji.
16 1130 1017 0019 9361 9020 0068 - jesli skladasz delaracje DEK-lI-u, na podstawie art. 22b ustawy o rehabilitacji.
W Systemie e-PFRON2 istnieje funkga umozliwiajgca optacenie deklaragi online albo wygenerowanie danych do formularza
przelewu lub wptaty gotéwkowej (zaktadka Dokumenty zlozone, przydsk Patno$¢ w wierszu danej delaracii).
Pracodawcy dokonujg wptat w terminie do dnia 20 nastepnego miesigca po miesigau, w kiorym zaistniaty okolicznosd
powodujgce powstanie obowiazku wplat, skladajac réwnoczeénie odpowiednie deklarage (zaktadka Formularze).
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3.14. Rejestr zdarzen.

W Systemie dostepna jest zaktadka: MSESIgRLEIRl), ktdra umozliwia przeglgdanie zdarzen

zwigzanych z dziataniami wykonanymi w Systemie oraz dotyczacych korespondencji wymienianej z

PFRON.

Dostep do rejestru zdarzen majg uzytkownicy Systemu o uprawnieniach: Pracownik, Uzytkownik

i Administrator.

Rejestr zdarzenia prezentuje:

=

=

=

=

Date wykonania operacji.
Login uzytkownika Systemu, ktdry wykonat operacje.
Adres IP komputera, z ktérego tgczyt sie uzytkownik Systemu wykonujgcy operacje.

Opis zdarzenia.

Do operacji wykazywanych w rejestrze zdarzen zaliczajg sie m.in.:

=

=

=

Zalogowanie w Systemie.

Nieudane préby zalogowania.

Dodanie i modyfikacja dokumentu roboczego.
Podpisanie i przestanie dokumentu.

Obstuge ptatnosci.

Otrzymanie i odczytanie wiadomosci.
Rejestracja uzytkownika Systemu.

Rejestracja uwierzytelniania.
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%PFRON

Formularze
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U
Dokumenty ziozone
Uzytkownicy
Uwierzytelnianie
Dane ewidencyjne
Ptatnosd
Wiadomosci

Saldo pracodawcy
Raporty

Rachunki bankowe

@ Rejestr zdarzen

Data zdarzenia od:

Uzytkownik (Login):

Brak danych

Data zdarzenia do:

i

0

Data

Uzytkownik Adres IP Zdarzenie

T

Zmiana hasta

Wezel Kajowy

Wylogowanie
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