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1. Opis Systemu e-PFRON2.

System e-PFRON2, zwany takze: Systemem lub e-PFRON2, to oprogramowanie informatyczne
stuzgce m.in. do sktadania deklaracji i informacji przez teletransmisje danych w formie dokumentu
elektronicznego przez Pracodawcow zobowigzanych do wptat lub zwolnionych z wptat na rzecz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON), na podstawie ustawy

z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (zwanej takze: ustawg o rehabilitacji).

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

Korzystanie z Systemu uwarunkowane jest dostepem do sieci Internet, poprzez przegladarki:
Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera, Microsoft Edge.

Uwaga: Rekomendowane sg najnowsze, stabilne wersje przeglagdarek na dany dzien korzystania
z e-PFRON2.

Wszystkie operacje w Systemie wykonywane sg na serwerach PFRON, do ktérych dostep
realizowany jest przez przegladarke internetowga. Dokumenty generowane i przechowywane sg
na serwerach Systemu e-PFRON2.

.‘ i
G E ;&OANZH # Strona gléwna I % Pomoc (plik PDF) | pfronorgpl @ &~

@ Logowanie do systemu e-PFRON2

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta Log ie z wy rystaniem Wezta Krajoweg
utworzonego w e-PFRON2 (login.gov.

Zgtoszenie Pracodawcy

Zgtoszenie
{ Administratora
ol Login: Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po
| wezesniejszym powigzaniu konta uzytkownika z Weztem
- Hash = Krajowym (opcja dostepna w zaktadce . Wezet Krajowy”,
: @
a0 po zalogowaniu sig loginem i hastem z e-PFRON2).
Zaloguj sie Zaloguj sie przez
login.gov.pl
Nie pamietam hasta Nie pamietam loginu
Padstwowy Fundesz Infolinia PFRON - tel. 22 581 84 10 :
ot Telefon dostepny w dni powszednie, Deldaragia dostepnosci RODO w Funduszu m G n
Niepetnosprawnycl
P w godzinach 9.00-15.00 - obstuga e-PFRON2

Dodatkowe informacje i adresy kontaktowe dostepne s3g na stronie internetowej PFRON:

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

W e-PFRON2 dostepne masz nastepujgce funkcjonalnosci:

Zgtaszanie (rejestracje) nowych Pracodawcow.

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 obowigzujgcymi aktami prawnymi.
Importowanie dokumentéw INF-U przygotowanych w innych systemach niz e-PFRON2, w tym
pliku w formacie XLSX.

Sktadanie dokumentéw w formie elektroniczne;.

Podpisywanie podpisem elektronicznym dokumentéw, w tym podpisem kwalifikowanym
i podpisem potwierdzonym profilem zaufanym.

Pobieranie Urzedowego poswiadczenia przedtozenia (UPP) dla ztozonych dokumentéw.
Przeglagdanie wersji roboczych i ztozonych deklaracji i informacji.

Pobieranie ztozonych przez Pracodawcéw dokumentow.

Generowanie danych do internetowych ptatnosci realizowanych za posrednictwem systemu
Paybynet.

Generowanie danych do przelewu w formacie elixir, videotel oraz wptaty gotéwkowej.
Otrzymywanie i wysytanie wiadomosci pomiedzy Pracodawcg, a PFRON.

Przegladanie danych ewidencyjnych Pracodawcy.

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

Rejestrowanie i przegladanie operacji wykonywanych w Systemie.

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

sukcesywnie aktualizowany i rozwijany — wersja Systemu wyswietlana jest obok logotypu Systemu.
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1.2. Przejscie do strony internetowej PFRON.

Mozesz w dowolnej chwili przejs¢ na strone internetowg PFRON (zaktadki dotyczgcej wptat
obowigzkowych), klikajgc na goérze strony tgcze: pfron.org.pl.

T ]

E.Mm # Strona giowna | & Pomoc (plik PDF) | pfron.org.pl | £~

1.3. Korzystanie z pomocy — podrecznika obstugi Systemu.

Mozesz w dowolnej chwili skorzystac¢ z pomocy zawartej w podreczniku obstugi systemu e-PFRON2
dla uzytkownika (Pracodawcy), klikajgc na gorze strony karte: Pomoc (plik PDF).

‘, 1

v
G EMZMH # Strona gtowna | & Pomoc (plik PDF) | pfron.org.pl | %~

2. Rozpoczecie pracy w Systemie e-PFRON2.

Z Systemu moze korzystaé Pracodawca, ktdry ma numer w rejestrze PFRON oraz aktywnego
uzytkownika z uprawnieniami: Administrator.

Pracodawca to osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci zobowigzana do wptat lub zwolniona z wptat 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 wptat, ktérzy spetniajg warunki
okreslone w:

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

e art. 22b ustawy o rehabilitacji,

e art. 23 ustawy o rehabilitacji,

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

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

e art. 33 ust. 4a, 4a%, 4c, 7 i 7a ustawy o rehabilitacji,

e art. 33b ust. 8 ustawy o rehabilitacji,

e art. 38 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret pierwsze ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.
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Numer w rejestrze PFRON sktada sie z dziewieciu znakdéw: dwdch cyfr, litery, czterech cyfr, litery,
cyfry (np. 00X0000XO0).

2.1. Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora.

Zgtoszenie Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z) tgcznie ze Zgtoszeniem Administratora Pracodawcy
(ZAP) dotyczy tylko tego Pracodawcy, ktdry nie ma numeru w rejestrze PFRON, a zobowigzany jest
do wptat lub zwolniony jest z wptat na PFRON.

Uwaga: Beneficjent zarejestrowany tylko w Systemie Obstugi Dofinansowan i Refundacji (SODIR),
a ktoéry jest takze Pracodawcy zobowigzanym do wptat lub zwolnionym z wptat powinien ztozy¢
Zgtoszenie Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z) oraz Zgtoszenie Administratora Pracodawcy (ZAP).

Uwaga: Pracodawca, ktéry ma numer w rejestrze PFRON nie dokonuje zgtoszenia Pracodawcy —
jesli ma juz Administratora, to korzysta z Systemu e-PFRON2 lub zgtasza Administratora (opis
w kolejnych rozdziatach).

Zgtoszenie samego Administratora Pracodawcy (ZAP) dotyczy Pracodawcy, ktéry ma numer
w rejestrze PFRON i zobowigzany jest do wptat lub zwolniony jest z wptat na PFRON.

Uwaga: Pracodawca moze dokonaé zgtoszenia przez pethomocnika - wraz ze zgtoszeniami musi
takze przesta¢ (w formie papierowej) stosowne petnomocnictwo (oryginat lub kopie poswiadczong
przez adwokata, radce prawnego, doradce podatkowego albo notarialnie za zgodnos¢

z oryginatem) oraz potwierdzenie uiszczenia optaty skarbowej. Optata skarbowa winna by¢
whniesiona na rachunek bankowy Urzedu Miasta Stotecznego Warszawy — Centrum Obstugi
Podatnika. Optaty nie uiszczajg jednostki budzetowe, jednostki samorzadu terytorialnego,
organizacje pozytku publicznego, petnomocnik bedgcy matzonkiem, wstepnym, zstepnym oraz
rodzenstwo mocodawcy, petnomocnik do podpisywania deklaracji i informacji sktadanych
wytacznie w formie elektronicznej (art. 4 i 7 ustawy o optacie skarbowej).

Podczas wypetniania zgtoszen DEK-Z, INF-Z oraz ZAP, na pasku pod gtéwnym menu widoczny jest
zegar odliczajacy czas do automatycznego wygasniecia procesu zgtaszania oraz przycisk stuzgcy
do zresetowania zegara. Po kazdym przejsciu do kolejnego etapu wypetniania formularza
pozostaty czas ulega automatycznemu odswiezeniu.

.
i

G | & MNZ # Strona glowna I % Pomoc (plik PDF) pfronorgpl | &~ l
[ ‘

Do wygasnigcia procesu zgtaszania: (00:59:58 c

o System e-PFRON2 - Zgtoszenie Administratora Pracodawcy (ZAP) @

| Zaloguj Numer Zgloszenia: 1, €@ Data wystania Zgloszenia: ;) @ =

Zgtoszenie Pracodawcy
Dane Pracodawcy @
{ Zgloszenie
| Administratora Numer w rejestize PFRON: ;) @
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Jesli Pracodawca nie ma numeru w rejestrze PFRON i nie ma Administratora, to:
1. Wypetnij online Zgtoszenie Pracodawcy (DEK-Z albo INF-2Z).
2. Wypetnij online Zgtoszenie Administratora Pracodawcy (ZAP).

3. Podpisz i wyslij oba dokumenty zgtoszenia do PFRON (opis procedury zgtaszania w rozdziale:
Zgtoszenie nowego Pracodawcy i pierwszego Administratora).

Uwaga: Na podstawie wyzej wymienionych dokumentéw PFRON nadaje numer w rejestrze
i aktywuje uprawnienia Administratora.

i

G FRONZ # Strona giéwna | &% Pomoc (plik PDF) | pfronorgpl = &~
d 1

Do wygasnigcia procesu zgtaszania: 00:59:57 c

o iWyJas'nienla do deklaragji (plik PDF)

Zaloguj l D wplat na Pan Fundusz i Oséb -
Te dekdarace wypelnia pracodawca, o kidym mowa w art 21 ust. 1, 2a, 2bi 2, art 22b, an. 23 art 20 ust 3a', 3b, 3ci3g, at 31 ust 3pki 1t 3, an ust 43,43’ 4c 7iTa at 3b  [B]ESeS

gloszeni ust 8 ustawy z dnia 27 sierpria 1997 ¢ o rehabiltacy : U. 220231 poz 100,z paén. zm.), 2wanej dale ustawa, b 38

Z mrie Pracodewcy art 3 ust 2pkt 11t a et plerws2e ustawy z dnia 26 §pca 1991 £ 0 podatku dochodowym od osdb fzycznych (Dz. U. 2 2022 . paz. 2647, z pédn. zm), zobowiazany do wpiaty na

owy Fundusz < (PFRON) miesiecy ok Z paz. 2, wid pawstarie
Zgtoszenie S ja! do PFRC plinie 2 2 paz. 2. Cbowiazek ten wynika 2 art 49 ust 2 ustawy W przypadku zmian danych ewadencyyych ki
;o DEKR P xczy DEKZ
Administratora PR O

Tojest deklaracja®y)  (®)zgloszeniowa aktualizacyjna  Z dnia’(z) 2a okres®,

Jesli Pracodawca ma numer w rejestrze PFRON, ale nie ma Administratora, to:
1. Wypetnij online Zgtoszenie Administratora Pracodawcy (ZAP).

2. Podpisz i wyslij dokument zgtoszenia ZAP do PFRON (opis procedury zgtaszania w rozdziale:
Zgtoszenie Administratora dla Pracodawcy, ktdry ma numer w rejestrze PFRON).

Uwaga: Na podstawie Zgtoszenia Administratora Pracodawcy (ZAP) PFRON aktywuje uprawienia
Administratora.

G PFRONZ # Strona glowna l &% Pomoc (plik PDF) pfronorgpl = &~

Do wygaéniecia procesu zgtaszania: (00:59:58 c

0 System e-PFRON2 - Zgtoszenie Administratora Pracodawcy (ZAP) @

Zaloguj Numer Zgloszenia: (1) €@ Data wystania Zgloszenia: , @ =

Dane Pracodawcy @
Zgloszenie

Administratora Numer w rejestize PFRON: 3, @

Zgtoszenie Pracodawcy

NIP: () @ REGON: ¢, @

2.1.1. Zgtoszenie nowego Pracodawcy i pierwszego Administratora.

Zgtoszenia do PFRON musi dokona¢ Pracodawca zobowigzany do wptat lub zwolniony z wptat.

Administrator to osoba upowazniona do obstugi Systemu po stronie Pracodawcy m.in. zarzadzania
uprawnieniami oraz podpisywania i sktadania dokumentéw poprzez System e-PFRON2.
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Administratorem moze byc¢ osoba fizyczna posiadajgca petng zdolno$é do czynnosci prawnych.

Pierwszego Administratora moze zgtosié¢ wytgcznie Pracodawca, a kolejnych Administratoréw
moze zgtosi¢ Pracodawca albo Administrator, ktdremu Pracodawca wczes$niej udzielit
petnomocnictwa do ustanawiania kolejnych Administratoréw.

W celu zgtoszenia nowego Pracodawcy i pierwszego Administratora:

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

po lewej stronie — zaktadke: M4 (I NN L (o] ENNaY.

.
&

G E RONZ # Strona gtéwna l % Pomoc (plik PDF) | pfronorgpl | &~

Do wygasnigcia procesu zgtaszania: 00:59:58 c

ﬂ @ Zgloszenie Pracodawcy i Administratora
Zaloguj

_ Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2
Zgloszenie Pracodawcy
§ 1. Postanowienia ogéline

Zgtoszenie " w i .
Administratora ‘Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2" okreslaja w szczegdlnosci:

1. zasady korzystania z Systemu e-PFRON2;
2. zasady dokonywania zgtoszenia Pracodawcy oraz zgtoszenia Administratora;
3. poziomy uprawnier;

2. Zapoznaj sie z Warunkami korzystania z Systemu e-PFRON2 i zaakceptu;j je.

Akceptuje powyzsze Warunki korzystania z Systemu e-PFRONZ.

Rezygnuje
Akceptuje <:

3. Wybierz wtasciwy formularz Zgtoszenia Pracodawcy:

e deklaracje ewidencyjng: DEK-Z dla Pracodawcy zobowigzanego do wptat na PFRON,
e informacje ewidencyjng: INF-Z dla Pracodawcy zwolnionego z wptat na PFRON.

4. Kliknij przycisk: Sporzadz.

@ Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora

Zaloguj

Jezeli sa Panstwo zobowigzani do wptat prosze wybra¢ DEK-Z.
Zgtoszenie Pracodawcy Jezeli s Panstwo zwolnieni z wptat prosze wybrac dokument INF-Z.

W celu wypenienia deklaracji lub informacji nacisnij przycisk ,Sporzadz”.
Zgtoszenie

Acminsimton : DEK-Z (pracodawca zobowigzany do wptat)

INF-Z (pracodawca zwolniony z wptat)

Rezygnuje

T

5. Wypetnij formularz, korzystajgc w razie potrzeby z:

e objasnien widocznych na koricu formularza,
e pliku pomocy, do ktdrego tacze jest w gérnej czesci po prawej stronie ekranu
(Wyjasnienia do deklaracji).
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o :> [ Wyjasnienia do deklaracji (plik PDF
Zaloguj Deklaracja wplat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych E o :
— deklaracja ewidencyjna

p Te deklaracis sporzaczs pracogews, © MM MONS War. 21 st 1,22, 201 25, &t 22, ant 23, t 2902 2al 30, 30120, 50, 21 st 2 T Ik s, w230k da 4el S0 T
e e ustswy z dnis 27 sierpnia 1997 £ o rehakilitacy z= adwm < crez zatudnisniu csdb n rawnych Dz U. 22021+, dalej ustvar, lub art 28 us
wy c z any dowplaty na Paistwowy
s ! do 2 in nesgepuj z

pH 1 lit. @ tiret piensze stawy z dnia 26 lipea 1991 ¢
Zgloszenie Fundusz Rehabilitadi Oséb Nispeinasprawnych Aprnov

Administratora

x ¥
Mazna nie sdadad dedlamcji DEK-Z, jezel ity sig dane wykazane we wi ;q;qaeq i DEK-Z lub winfomadi INFZ2

To]eﬁldeklamcﬂﬂm @m!oﬁlemowa ) aktualizacyina zdnnzm za okreiim - DEK-Z

Oswiadczenia konicowe

Oé$wiadczam, e znam przepisy dotyczace wpdat na PFRON. Dane zawarte w deklaracji sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.
=] 2T
Imig i nazwisko 0s0by upowaznionef =g Podpis: <451

Objasnienia do formularza DEK-Z

1 Deklaracje DEK-Z skiada sig w formie dokumentu elekironicznego.
2Zarzza_d FFRON miescisiz pod adresem al. Jana Pawd 1113, 00828 Warszawa.

3 Informacja miesigczna o zatrudnieni, ksztatceniu lub o dzigtainosc na rzecz osdb niepeinosprawnych — informac ewidencyjna skiadana na podstawie art. 21 ust. 2f ustawy:

6. Zatwierdz 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 Pracodawcy (ZAP), ktére
jest niezbedne do zakonczenia procesu zgtoszenia Pracodawcy w Systemie.

2 Prosze wpisac kod odpowiadajacy podstawe prawnej podlegania obowiazkowi wplat: 10 — pzeli podstawa podlegania obowiazkowi wplat jest art 21 ustawy, 0W — jezel podsiawa podiegania
obowiazkowi wplat est art. 23 ustawy, 24 — eZeli pracodaw ca podlega obowazkowi wplat deklarowanych w delaragi DEK-2-a, 2B — jezel pracodawca podiega obowiazkowi wpht dekarowanych w
dekiracj DEK-2-b, abo jezeli pracodaw ca pediega obowiazkowi wpdat deklarowamych w deklracj DEK-2u.

E Proszg whpisaé dane| by upraw nionej lub upowaznionej do reprezentowania pracodawey w przypadku wypehiania dekaradi przez t2 osobg, a nie 0scbBck przez pracodawce.

Eld Podpis osoby z poz] a w przypadku niewypehnienia poz. 50 — podpis pracodaw cy. Po podpsaniu dekaragji podpisem ekktroniczmym poz. 51 jest wypeiniana automatycznie imieniem i naz wiskem

osoby, kifra uzyi tege =
Rezygnuje

7. Wypetnij formularz ZAP podajgc dane osoby lub 0séb umocowanych, Administratora oraz

zdefiniuj jednorazowe hasto dostepu do Systemu.

o System e-PFRONZ - Zgtoszenie Administratora Pracodawcy (ZAP) @
Zalogyj Numer Zgloszenia: 1) @ Data wystania Zgioszenia: ) @
Zghoszenie Pracodawcy
Dane Pracodawcy @
Zgloszenie
Administratora NIP: 4 REGON: 5
Pracodawea: )
Ulica: 7, Nr domu: g Nr lokalu: gy
Migjscowosc: (1g)
Kod pocztowy: (11) Poczta: (1)

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

8. Podpisz wypetnione zgtoszenia (DEK-Z albo INF-Z oraz ZAP) do PFRON jedng z ponizszych
metod za pomocg przycisku:

e Podpisz elektronicznie (po wyborze tej metody, w kolejnym kroku zostanie wyswietlona
klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych w PFRON. Po
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potwierdzeniu zapoznania sie z klauzulg nastgpi przekierowanie do okna wyboru metody
podpisu, w ktérym mozna dokona¢ wyboru jednego z rodzajéw podpisu dokumentu):

- Podpisz kwalifikowanym (podpisanie elektroniczne podpisem kwalifikowanym — opis
w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego).

- Podpisz profilem zaufanym (podpisanie elektroniczne profilem zaufanym — opis
w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem profilu zaufanego).

e Przekaz do podpisu elektronicznego innej osobie umocowanej (przekierowanie do okna
z linkiem do dokumentu do podpisu elektronicznego dla innej osoby umocowanej — opis
w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wieloma podpisami).

e Utworz plik pdf i wyslij do PFRON (wymagane jest wydrukowanie, podpisanie i wystanie
papierowej wersji obu zgtoszen — opis w rozdziale: Wystanie zgtoszen w formie
papierowej).

Oswiadczenia konicowe @

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze udzielam (My nizej podpisani o$wiadczamy, ze udzielamy) Administratorowi: €)

upowaznienia do korzystania z Systemu e-PFRON2,
petnomocnictwa do podpisywania deklaracii i informacji sktadanych Zarzadowi PFRON (na podstawie art. 80a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa).

Podpis osoby umocowanej (podpisy osob umocowanych): o3 €@

Uwaga!

Jesli jeste$ osoba umocowana do podpisywania, to wybierz przycisk "Podpisz elektronicznie”.

Jezeli dokument winna podpisac inna osoba umocowana, to wybierz przycisk "Przekaz do podpisu elektronicznego innej osobie
umocowanej".

Jezeli dokument chcesz przesta¢ w formie papierowej, to wybierz przycisk "Utworz plik pdf i wyslij wersje papierowa do PFRON" -
ale pamietaj, PFRON szybciej aktywuje Zgtoszenie podpisane i ztozone elektronicznie niz to wystane papierowo.

Podpisz elektronicznie

Przekaz do podpisu
elektronicznego innej
osobie umocowanej

Utworz plik pdf i wyslij

wersje papierowg do
PFRON

Rezygnuje

|

9. Potwierdz przeczytanie informacji o przetwarzaniu danych osobowych.

Zaloguj

Zgloszenie Pracodawcy

Zgtoszenie
Administratora

@O INFORMACJE

o przetwarzaniu danych osobowych przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

Tozsamos¢ administratora
Administratorem Paristwa danych osobowych jest Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON) z siedziba
w Warszawie (00-828), przy al. Jana Pawta Il 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 k pek Ock
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 zwiazanych z przetwarzaniem.

y Danych
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Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji

Decyzje podejmowane wobec Pafistwa przez administratora nie beda opieraly sie wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu.

Potwierdzam przeczytanie <:

10. Zt6z elektroniczne zgtoszenia (DEK-Z albo INF-Z oraz ZAP) klikajac przycisk: Zt6z
elektronicznie dokument do PFRON
albo przekaz je do dalszego procedowania — czyli sktadania kolejnych podpisdw przez osoby
umocowane, klikajgc przycisk: Przekaz do podpisu elektronicznego innej osobie
umocowane;j.

Wybierz metode podpisu

. o Podpisz profilem .
Pod kwalifik R

11. 76z elektroniczne zgtoszenia (DEK-Z albo INF-Z oraz ZAP) klikajgc przycisk: Zt6z
elektronicznie dokument do PFRON.

Uwaga: Zgtoszenia podpisane elektronicznie przez wszystkie umocowane osoby nalezy ztozy¢
klikajac przycisk: Zt6z elektronicznie dokument do PFRON.

Podpisywanie dokumentu

Uwagal!
Dokument zostat podpisany elektronicznie.
Jesli dokument zostat podpisany przez wszystkie umocowane osoby, to wybierz przycisk "Ztéz elektronicznie dokument do PFRON".

Jesli dokument powinien by¢ podpisany jeszcze przez inne umocowane osoby, to wybierz przycisk "Przekaz do podpisu
elektronicznego innej osobie umocowanej".

Przekaz do podpisu elektronicznego innej
Zt6z elektronicznie dokument do PFRON pocp 9 J

osobie umocowanej

Przekaz dokument do podpisu

Aby przekazac¢ dokument do podpisu kolejnej osobie wystarczy, ze skopiujesz i przeslesz jej ponizszy link:

Przekazanie dokumentu do podpisu <:|

Dokument z linku mozna otworzy¢ podajac NIP pracodawcy ze zgtoszenia.
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Masz mozliwo$¢ pobrania ztozonych zgtoszen (pliki PDF) poprzez klikniecie na przyciski: Pobierz
Zgtoszenie Pracodawcy i Pobierz Zgtoszenie Administratora — na ekranie potwierdzenia
zgtoszenia.

Uwaga: Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP) przekazywane jest na adres e-mail podany w
Zgtoszeniu Pracodawcy, czyli w DEK-Z lub INF-Z (poz. 16).

Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora

Dokumenty Zgloszenia Pracodawcy | Zgloszenia Administratora (ZAP) zostaly elektronicznie podpisane i przestane do PFRON.

O rejestracji Pracodawcy (nadaniu numeru w rejestrze) oraz aktywacji uprawniers Administratora (lub ich nieprzyznaniu) PFRON informuje
wysytajac wiadomesci na adres e-mail podany w Zgloszeniu Pracodawcy (poz. 16) | Zgtoszeniu Administratora w pozycji: E-mail.

Urzedowe Poswiadczenie PrzedtoZenia (UPP) PFRON przekazuje wysylajac wiadomos¢ na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Pracodawcy
(poz. 16).

Po otrzymaniu z PFRON wiadomoéci o aktywacji, Administrator moze zalogowac sie do Systemu za pomoca loginu i hasta.
Login Administratora zapisany jest na Zgtoszeniu Administratora w pozycji: Login.
Hasto zostato zdefiniowane przez Administratora podczas zgtaszania.

Pliki do pobrania:

Pobierz Zgtoszenie Pracodawcy (plik pdf, rozmiar: 100,878 KB).

Pobierz Zgtoszenie Administratora (plik pdf, rozmiar: 49,639 KB).

Uwaga: Nie ma koniecznosci dodatkowego przestania do PFRON powyzszych dokumentéw w wersji papierowej.

Powrdt do strony ghownej

Mozliwe jest dokonanie zgtoszenia osoby, ktdra ma juz zatozone konto w Systemie — np. kiedy
upowazniana jest przez wielu Pracodawcow do ich reprezentowania (poz.13: Zaznacz, jesli
Administratorem ma zostac osoba, ktora posiada juz konto (login) w e-PFRON2).

Uwaga: Jezeli w podanych danych o istniejgcym juz Administratorze bedzie jakakolwiek
rozbieznos¢ miedzy imieniem, nazwiskiem i loginem (np. literéwki), System poinformuje o btedzie
uniemozliwiajgcym przestanie formularza do PFRON.

Dane Administratora @

|:> Zaznacz, jesli Administratorem ma zostac osoba, kt6ra posiada juz konto (login) w e-PFRON2 13, €

imie: (1) @ | \

Nazwisko: (15, €9 ‘ ‘

(1) zaznacz, jesii Administrator nie posiada numeru PESEL 16 €

PESEL: 17, @ | Login: 15, © Numer telefonu: (0, @ ‘

E-mall: 1g) €@ ‘ ‘

Uwaga: Login (unikalny identyfikator uzytkownika Systemu) jest generowany automatycznie
i umieszczony na ztozonym Zgtoszeniu Administratora Pracodawcy (ZAP).

Pracodawca ustanawiajgc Administratora upowaznia go do korzystania z Systemu oraz udziela mu
petnomocnictwa do podpisywania deklaracji i informacji sktadanych Zarzgdowi PFRON
(na podstawie art. 80a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa).
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Oswiadczenia koncowe €

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, Ze udzielam (My nizej podpisani oswiadczamy, Ze udzielamy) Administratorowi: €9

upowaznienia do korzystania z Systemu e-PFRONZ,
petnomocnictwa do podpisywania deklaracji i informacji sktadanych Zarzadowi PFRON (na podstawie art. 80a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa).

Podpis osoby umocowanej (podpisy csob umocowanych): 23) €

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:

e Miec dtugosc 12 — 30 znakow.

¢ Nie zawierad polskich znakéw (np. 3, e, 1, itd.).

e Zawierac co najmniej jedng cyfre.

e Zawierac co najmniej jedng mafa litere.

e Zawierac co najmniej jedng wielkg litere.

e Zawierac¢ co najmniej jeden znak specjalny, tj.: |@#5%"* (wykrzyknik, matpa, hasz, dolar
amerykanski, procent, potega, gwiazdka).

Hasio: 5, @) |esssssssse @ | Powidrz haslo: ;7 @

Haslo powinno miec diugosé 12-30 znakéw i zawierac co
Oswiadczenia Naimniel jedng cyfre, wielka litere, malg literg i znak
specjalny: |@#$%"* znak wykrzyknika, malpy, hasz,
Ja nizej podpisar dolara, procentu, potegi, gwiazdki (nie sq dopuszczalne ze udzielamy) Administratorowi: €
polskie znaki diakrytyczne).
[#] upowanienia do korzystania z Systemu e-PFRONZ,

Uwaga: Przy pierwszym logowaniu System wymusza zmiane hasta podanego w ZAP. Musisz
systematycznie dokonywac jego zmiany oraz nie mozesz udostepniac go innym osobom.

Wypetniajac zgtoszenie Administratora masz mozliwos$¢ zapoznac sie z informacjg dotyczaca
sposobu wypetnienia danej pozycji (symbol litry 1).

System e-PFRON2 - Zgloszenie Administratora Pracodawcy (ZAP) @

Numer Zgloszenia: (1) (i) Data wystania Zgtoszenia: () (i ] - -

Dane Pracodawcy €@

Numer w rejestrze PFRON: 5) € | ‘

NIP: ) @ | | REGON: @ | ‘

Pracodawca: @ @ ]

Whpisz petng nazwe albo imie

i nazwisko Pracodawcy.

System informuje o ewentualnych btedach uniemozliwiajgcych zatwierdzenie formularzy. Btgd
sygnalizowany jest poprzez podswietlenie pozycji kolorem czerwonym oraz wyswietleniem
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informacji tekstowej. Ostrzezenie sygnalizowane jest poprzez podswietlenie pozycji kolorem
26ttym oraz wyswietlenie informacji tekstowej.

Dodatkowo nad formularzem prezentowana jest lista wystepujgcych btedéw. Kazda pozycja na
liscie jest linkiem prowadzgcym do miejsca w formularzu, w ktérym wystepuje btad.

Uwaga!

Formularz zawiera biedy (w liczbie: 3): <:|

Uwaga!

Formularz zawiera osfrzezenia (w liczbie: 1): <:I

Dane Pracodawcy €@

Numer w rejestrze PFRON: (3 @
NIP: () @ Pozycja musi by¢ wypetniona. | |

Pracodawca: 5) €

Btad

Przed przejsciem dalej prosimy usuna¢ btedy z formularza.

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

Zgtoszenia Administratora musisz dokonywac za pomoca formularza Zgtoszenie Administratora
Pracodawcy (ZAP).

Administratorem moze by¢ osoba fizyczna posiadajgca petng zdolnosé do czynnosci prawnych.
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Administratora moze zgtosié wytgcznie Pracodawca. Ustanawiajgc Administratora upowaznia go
do korzystania z Systemu oraz udziela mu petnomocnictwa m.in. do podpisywania deklaracji

i informacji sktadanych Zarzagdowi PFRON (na podstawie art. 80a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa).

Mozliwe jest dokonanie zgtoszenia osoby, ktéra ma juz zatozone konto w Systemie — np. kiedy
upowazniana jest przez wielu Pracodawcow do ich reprezentowania (poz.13: zaznacz, jesli
Administratorem ma zosta¢ osoba, ktéra posiada juz konto (login) w e-PFRON2).

Uwaga: Jezeli w podanych danych o istniejgcym juz Administratorze bedzie jakakolwiek
rozbieznos¢ miedzy imieniem, nazwiskiem i loginem (np. literéwki), System poinformuje o btedzie
uniemozliwiajgcym przestanie formularza do PFRON.

Oswiadczenia koficowe @

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, Ze udzielam (My nizej podpisani oswiadczamy, Ze udzielamy) Administratorowi: €

upowaznienia do korzystania z Systemu e-PFRON2,

petnomocnictwa do podpisywania deklaracji i informacji sktadanych Zarzadowi PFRON (na podstawie art. 80a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa).

Podpis osoby umocowanej (podpisy 0sob umocowanych): 3 €@

Uwaga: Login (unikalny identyfikator uzytkownika Systemu) jest generowany automatycznie
i umieszczony na ztozonym Zgtoszeniu Administratora Pracodawcy (ZAP).

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

1. Wybierz na stronie Systemu e-PFRON2 (https://pracodawca.e-pfron.pl), z menu widocznego
po lewej stronie — zaktadke: M4 INIRACINTGINTELI .

2. Zapoznaj sie z Warunkami korzystania z Systemu e-PFRON2 i zaakceptuj je.

3. Wypetnij i ztéz ZAP — postepowanie jest analogiczne do opisanego w rozdziale: Zgtoszenie
nowego Pracodawcy i pierwszego Administratora — jedyng rdznicg jest brak koniecznosci
sktadania Zgtoszenia Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z).

o System e-PFRON2 - Zgloszenie Administratora Pracodawcy (ZAP) @

Zaloguj Numer Zgioszenia: ;1) @ Data wystania Zgloszenia: ) € - -
Zgloszenie Pracodawcy
Dane Pracodawcy €@
Zgloszenie
Administratora Numer w rejestrze PFRON: 3) €@
NIP: i) @ REGON: 5, @
Pracodawca: 5 €
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Gdy wpisany w zgtoszeniach numer w rejestrze PFRON, NIP i/lub REGON sg niezgodne
z wystepujacymi danymi w bazie PFRON, to zostaje wyswietlone ostrzezenie o istniejacych
niezgodnosciach.

Dane Pracodawcy ©

Numer w rejestrze PFRON: () @ :c. s

Nlpim)o "N e

.. Pracodawca o podanym w Zgtoszeniu numerze w rejestrze
PFRON ma inny NIP w bazie danych PFRON.

Pracods

Potwierdzenie

Pracodawca o podanym w Zgtoszeniu numerze w rejestrze
PFROM ma inny MIP iflub REGOMN w bazie danych PFROM. Czy
na pewno chcesz wystac wypelnione Zgloszenie?

2.2. Uzyskanie dostepu do Systemu (wystanie zgtoszen).

Zarejestrowane zgtoszenia w Systemie e-PFRON2 (DEK-Z albo INF-Z oraz ZAP) musisz przestaé
do PFRON w formie elektronicznej lub w formie papierowej.

Uwaga: Dopiero przestane do PFRON dokumenty zgtoszen sg obstugiwane, w tym aktywowane sg
dane Pracodawcy i odpowiednie uprawnienia dla uzytkownikéw.

Uwaga!

Jesli jeste$ osobg umocowana do podpisywania, to wybierz przycisk "Podpisz elekironicznie™.

Jezeli dokument winna podpisac inna osoba umocowana, to wybierz przycisk “Przekaz do podpisu elektronicznego innej osobie
umocowanej”.

Jezeli dokument chcesz przesta¢ w formie papierowej, to wybierz przycisk "Utwoérz plik pdf i wyslij wersje papierowg do PFRON" -
ale pamietaj, PFRON szybciej aktywuje Zgtoszenie podpisane i ztozone elektronicznie niz to wystane papierowo.

Przekaz do podpisu Utworz plik pdf i wyslij
Podpisz elektronicznie elektronicznego innej wersje papierowg do Rezygnuje
osobie umocowanej PFRON
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Uwaga: W nieztozonych zgtoszeniach (ZAP, DEK-Z, INF-Z) — utworzonych dla elektronicznego
wystania — nie mozna wydrukowac ani pobrac zgtoszen w postaci plikéw PDF i HTML. Dodatkowo
takie zgtoszenia posiadajg natozony znak wodny o tresci: ,Dokument roboczy — niekompletny”.

Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

System e-PFRON2 - Zgloszenie Administratora Pracodawcy (ZAP)

Numer Zgtoszenia: Data wystania Zgloszenia:

Dane Pracodawcy

Numer w rejestrze PFRON:

NIP: REGON:

Pracodawca:

Ulica: Nr domu: Nr lokalu:
Miejscowost

Kod pocztowy: Poczta:

Dane Administratora

|| Zaznacz, jesli Administratorem ma zostac osoba, ktéra posiada juz konto (login) w e-PFRON2
Imie:
Nazwisko:
PESEL: Login Numer telefonu

E-mail:

2.2.1. Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego.

Kwalifikowany podpis elektroniczny jest to zaawansowany podpis elektroniczny, ktéry ma moc
prawng taka jak podpis wtasnoreczny. Jest poswiadczony specjalnym certyfikatem
kwalifikowanym, ktéry umozliwia weryfikacje sktadajgcej podpis osoby.

W przypadku wybrania przycisku Podpisz elektronicznie, a nastepnie potwierdzeniu przeczytania
informacji o przetwarzaniu danych osobowych, w kolejnym oknie wyboru podpisu musisz
zaznaczyc¢ opcje Podpisz kwalifikowanym. Po sporzadzeniu zgtoszenia Pracodawcy (DEK-Z albo
INF-Z) i/lub Administratora (ZAP), System uruchomi aplikacje: Szafir SDK stuzgca do sktadania
podpisdw z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego. Ztozenie takiego podpisu jest rwnowazne
zfozeniu podpisu odrecznego i eliminuje koniecznos$¢ drukowania, podpisywania i wysyfania

do PFRON zgtoszen w formie papierowej.
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Uwaga: Do prawidtowego dziatania podpisu kwalifikowanego w Systemie e-PFRON2 wymagane
jest: zainstalowanie najnowszej wersji dedykowanego oprogramowania dostarczonego przez
wystawce certyfikatu, wigczenie rozszerzenia Szafir SDK Web w uzywanej przegladarce (Google
Chrome, Mozilla Firefox, Opera, Microsoft Edge), zainstalowanie aplikacji Szafir Host oraz
sSrodowisko JAVA JRE w wersji co najmniej 1.8.

Uwaga: Wymagania sprzetowe komponentéw do podpisu dostepne sg na stronie internetowej
producenta: https://www.elektronicznypodpis.pl/oferta/narzedzia-programistyczne/,

w zaktadce: Specyfikacja techniczna.

Osoba sktadajgca podpis kwalifikowany ma mozliwos$¢ przejrzenia zawartosci dokumentu
przedstawiony w formacie XML.

Ponadto otrzymuije:

e informacje o operacjach, ktére zostang wykonane,
¢ informacje o certyfikacie wykorzystywanym do sktadania podpisu i znakowania czasem,
e ostrzezenie o skutkach prawnych skfadania bezpiecznego podpisu elektronicznego.

Jezeli zgtaszany jest Pracodawca i Administrator sktadanie podpisu przebiega w dwoch etapach:

1. Pierwszy —to sktadanie podpisu pod Zgtoszeniem Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z).
2. Drugi — to sktadanie podpisu pod Zgtoszeniem Administratora Pracodawcy (ZAP).

W celu wystania zgtoszen z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego:

1. Wybierz przycisk: Podpisz elektronicznie — dostepny na koncu formularza Zgtoszenia
Administratora / Petnomocnika (ZAP).

Uwaga!
Jesli jestes osobg umocowang do podpisywania, to wybierz przycisk "Podpisz elektronicznie”.

Jezeli dokument winna podpisac inna osoba umocowana, to wybierz przycisk "Przekaz do podpisu elektronicznego innej osobie
umocowanej".

Jezeli dokument chcesz przestaé w formie papierowej, to wybierz przycisk "Utwérz plik pdf i wyélij wersje papierowg do PFRON" -
ale pamietaj, PFRON szybciej aktywuje Zgtoszenie podpisane i ztozone elektronicznie niz to wystane papierowo.

Przekaz do podpisu Utwérz plik pdf i wyslij
Podpisz elektronicznie elektronicznego innej wersje papierowg do Rezygnuje
osobie umocowanej PFRON

Otworzy sie okno z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych przez PFRON.

2. Zaakceptuj klauzule informacyjng wybierajac przycisk: Potwierdzam przeczytanie.
Otworzy sie okno wyboru podpisu.
3. Wybierz przycisk: Podpisz kwalifikowanym.

System rozpocznie pobieranie komponentéw do podpisu (Szafir Host), a nastepnie uruchomi
aplikacje stuzgca do sktadania podpisu kwalifikowanego (Szafir SDK).
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Wybierz metode podpisu

. o Podpisz profilem .
Pod| kwalifik R

]

4. Upewnij sie, ze czytnik (lub inne narzedzie) do podpisu kwalifikowanego jest podtgczone

do komputera.

5. Upewnij sie, ze certyfikat do podpisu i znakowania czasem zostat wtasciwie wybrany — jesli

wybrany zostat niewtasciwy, kliknij przycisk: Wybierz i wskaz wtasciwy.

Certyfikat do podpisywania

Certyfikat do znakowania czasem

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
Wystawca certyfikatu

<

N
Wybierz

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
Wystawca certyfikatu

<

Wybierz

=

6. Kliknij przycisk: Podpisz.
Realzowana czynnos?
Podpisywanie dokumentu 1/1 .
7. wpisz kod PIN w polu: Wprowadz PIN do klucza certyfikatu kwalifikowanego.
8. Zatwierdz wpisany kod klikajgc przycisk: Akceptuj.
Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
Wystawca certyfikatu
Wprowadz PIM do kucza @
Trwaly PIN
Wigcz | Ograniczony iloscig operacii ~ 1
| > | Akceptyj | Anuhu
Poprawne zakonczenie operacji sktadania podpisu spowoduje wyswietlenie okna
z komunikatem (o statusie podpisania).
9. Zamknij okno klikajgc przycisk: Zakoncz.

Realizowana czynnost
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE 3. Zachowanie wyniku

Status podpisywania:
Podpis zlozony prawidiowo

) =
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Wyswietli sie okno z podsumowaniem operacji.

B8 Podsumowanie zadan *

Zadania
Do wykonania: 1
Anulowanych: 0

Podpisywanie
Liczba podpisdw wykonanych prawidowo: 1
Liczba podpisdw wykonanych z bledem: 0

10. Zamknij okno klikajgc przycisk: OK.

Otworzy sie okno podpisania dokumentu z wyborem kolejnych opcji — ztozenia dokumentu
do PFRON albo przekazania go kolejnej osobie umocowanej do podpisywania — opis
w rozdziale: Wysytanie zgtoszen z wieloma podpisami.

11. Kliknij przycisk: Ztéz elektronicznie dokument do PFRON.

Po podpisaniu dokumentéw podpisem kwalifikowanym i ztozeniu go elektronicznie do PFRON,
System przekieruje uzytkownika do strony z opisem wykonanych czynnosci — a takze z dodatkowa
mozliwoscig pobrania pliku lub plikéw zgtoszen (PDF).

Uwaga: Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP) przekazywane jest na adres e-mail podany w
Zgtoszeniu Pracodawcy, czyli w DEK-Z lub INF-Z (poz. 16).

Podpisywanie dokumentu

Uwaga!

Dokument zostat podpisany elektronicznie.

Jesli dokument zostat podpisany przez wszystkie umocowane osoby, to wybierz przycisk "Zt6z elektronicznie dokument do PFRON".
Jesli dokument powinien by¢ podpisany jeszcze przez inne umocowane osoby, to wybierz przycisk "Przekaz do podpisu
elektronicznego innej osobie umocowanej".

Jesli chcesz zakonczyc prace, to wybierz przycisk “Zakoncz" - ale pamietaj, ze przerwiesz wtedy proces zgtaszania i nie ztozysz
zgtoszenia do PFRON.

Przekaz d dpisu elektroni innej
Zt6z elektronicznie dokument do PFRON LEEBe R Ry [.)ISU i ronlc%nego Gl
osobie umocowanej
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Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora

Dokumenty Zgtoszenia Pracodawcy i Zgloszenia Administratora (ZAP) zostaly elektronicznie podpisane i przestane do PFRON.

O rejestracji Pracodawcy (nadaniu numeru w rejestrze) oraz aktywacji uprawnieri Administratora (lub ich nieprzyznaniu) PFRON informuje
wysytajac wiadomosci na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Pracodawcy (poz. 16) i Zgtoszeniu Administratora w pozygji: E-mail.

Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP) PFRON przekazuje wysylajac wiadomosc na adres e-mail podany w Zgloszeniu Pracodawcy
(poz. 16).

Po otrzymaniu z PFRON wiadomoéci o aktywacji, Administrator moze zalogowac sie do Systemu za pomoca loginu i hasta.
Login Administratora zapisany jest na Zgtoszeniu Administratora w pozycji: Login.
Hasto zostalo zdefiniowane przez Administratora podczas zgtaszania.

Pliki do pobrania:

Pobierz Zgtoszenie Pracodawcy (plik pdf, rozmiar: 100,878 KB).

Pobierz Zgtoszenie Administratora (plik pdf, rozmiar: 49,639 KB).

Uwaga: Nie ma koniecznoéci dodatkowego przestania do PFRON powyzszych dokumentdw w wersji papierowej.

Powrét do strony gtdwnej

Uwaga: Sktadanie podpisu pod Zgtoszeniem Administratora Pracodawcy (ZAP) przebiega
analogicznie do sktadania podpisu elektronicznego pod Zgtoszeniem Pracodawcy (DEK-Z lub INF-Z).
Podpisywany dokument w obu przypadkach prezentowany jest w formacie XML.

Zapisz kopie Otwirz za pomoca
Reaizowana 5
Podesywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE 1. Prezentacja
Podpsz
Wybrated certyficat kwalfikowany, skiadasz bazpiecny padps.
Kontynuowanie aperacii spowoduje Hlozenie bezpiecinego podpisu elektronicznego rownowaznegs w skutkach prawnych podpisowi wlasnorecznemu.
Fomi
[i7] Pomiti prezentacie kolejnych dokumentdw [7] Pomi podsumonanie kolejnych elementw
Certyfiat do podosywania Certyfikat do makowania czasem
PRCS1L dla: Vivbierz PKCS11 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dia: Viyberz
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
« 3 I—,J < 3 ._,;I

Po podpisaniu Zgtoszenia Pracodawcy i Zgtoszenia Administratora Pracodawcy i zamknieciu okna
aplikacji stuzgcej do sktadania podpiséw — automatycznie zostanie wyswietlone okno Systemu,
w ktérym widoczne bedg dwa f3cza, za pomoca ktérych mozna otworzy¢ oba zgtoszenia.

Strona 22 z 149



System e-PFRON2 — Podrecznik obstugi dla uzytkownika (Pracodawcy) — Rozdziat: Rozpoczecie pracy w Systemie e-PFRON2.

Uwaga: Ztozenie podpisu kwalifikowanego pod Zgtoszeniem Pracodawcy i Zgtoszeniem
Administratora Pracodawcy jest réwnowazne ztozeniu podpisu odrecznego i eliminuje konieczno$é
drukowania, podpisywania i wysytania do PFRON zgtoszen w formie papierowe;j.

PFRON informuje o rejestracji Pracodawcy (nadaniu numeru w rejestrze) wysytajgc wiadomos¢
na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Pracodawcy (poz.16: E-mail), a o aktywacji uprawnien
Administratora (lub ich nie przyznaniu) na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Administratora
(p0z.19: E-mail). Dodatkowo nadanie numeru w rejestrze PFRON potwierdzane jest pisemnie.

2.2.2. Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem profilu zaufanego.

Profil zaufany jest to srodek identyfikacji elektronicznej zawierajacy zestaw danych
identyfikujgcych i opisujgcych osobe fizyczng, posiadajgca petng lub ograniczong zdolnos¢
do czynnosci prawnych.

W przypadku wybrania przycisku: Podpisz elektronicznie, nastepnie zaakceptowaniu klauzuli
informacyjnej, w kolejnym oknie wyboru podpisu musisz zaznaczy¢ opcje Podpisz profilem
zaufanym. 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.

W celu wystania zgtoszen z wykorzystaniem profilu zaufanego:

1. Wybierz przycisk: Podpisz elektronicznie — dostepny na koricu formularza Zgtoszenia
Administratora Pracodawcy (ZAP).

Uwaga!
Jedli jestes osoba umocowana do podpisywania, to wybierz przycisk "Podpisz elektronicznie".

Jezeli dokument winna podpisa¢ inna osoba umocowana, to wybierz przycisk "Przekaz do podpisu elektronicznego innej osobie
umocowanej'".

Jezeli dokument chcesz przesta¢ w formie papierowej, to wybierz przycisk "Utwérz plik pdf i wyélij wersje papierowg do PFRON" -
ale pamietaj, PFRON szybciej aktywuje Zgtoszenie podpisane i ztoZzone elektronicznie niz to wystane papierowo.

Podpisz elektronicznie

Otworzy sie okno z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych przez
PFRON.

Przekaz do podpisu Utwérz plik pdf i wyélij
elektronicznego innej wersje papierowg do Rezygnuje
osobie umocowanej PFRON

2. Zaakceptuj klauzule informacyjng wybierajac przycisk: Potwierdzam przeczytanie.
Otworzy sie okno wyboru podpisu.

3. Woybierz przycisk: Podpisz profilem zaufanym.
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Wybierz metode podpisu

Podpisz kwalifikowanym

Podpisz profilem
zaufanym

Rezygnuje

System e-PFRON2 przekieruje na strone serwisu profilu zaufanego (e-podpis).

4. Kliknij przycisk: Podpisz i Wyslij.

gov.p| | Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

e-podpis

Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Kod ?rédlowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! Jesli widzisz btedy na podgladzie dokumentu, wré¢ do edycdji.

[ WRGC DO USLUGI l PODPISZ | WYSLI) <::|

5. Woybierz karte: Podpis zaufany i kliknij przycisk: PrzejdZ do podpisu.

E; gov.pl

Serwis Rzeczypospolite Polskie)

e-podpis
Usluga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu  Fodpis Koniec
podpisu

Wybierz podpis

|::> + Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

| //’ Podpis zaufany

ﬂ

| Do zlozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowad

— > PRZEJDE DO PODPISU

WROC DO USLUGI

6. Wybierz: Profil zaufany jako sposdb ztozenia podpisu.
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Eggov.pl | Serwis Rreczypospolie] Polskie

e-podpis
—O——O0—®
Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu  Podp Koniec
podpisu

Wybierz sposéb ztozenia podpisu zaufanego

|:> Profil zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do zlozenia podpisu zaufanego uzyjesz Do zlozenia podpisu zaufanego uzyjesz
profilu zaufanego profilu osobistego

I WRGC DO WYBORU PODPISU

7. Zaloguj sie podajgc nazwe uzytkownika profilu zaufanego lub adres e-mail albo wybierz
opcje logowania poprzez bankowo$¢ elektroniczng.

Login &) Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA

— % 5A
i p Bank Pekao
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail LuB = o)
P ) b i @ c-dowsd n,—m lg

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

Whpisz hasto ﬂfm

Nie pamietam hasta

[ one pusas B .S
ZALOGU]J SIE oo

inteligo B@S Iﬁ'

B A N K Bonk Polskd

ING

,
C,
t
/s
IS
n \

Nie masz profilu zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania? m
™

Bank Pekao

2

ZAtOZ PROFIL

ud

8. Autoryzuj podpis wpisujac kod z otrzymanego SMS-a i kliknij przycisk: Potwierdz albo inng
metodg autoryzacji przyjetg np. w bankowosci elektronicznej.
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X
Autoryzacja podpisania dokumentu

Wohpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktéry wystaliSmy na twoj telefon.

Kod SMS

Wpisz kod <:|
ANULUJ POTWIERDZ  'mmmn

Otworzy sie okno podpisania dokumentu z wyborem kolejnych opcji — ztozenia dokumentu
do PFRON albo przekazania go kolejnej osobie umocowanej do podpisywania — opis
w rozdziale: Wysytanie zgloszen z wieloma podpisami.

9. Kliknij przycisk: Zt6z elektronicznie dokument do PFRON.

Po podpisaniu dokumentéw profilem zaufanym i ztozeniu go elektronicznie do PFRON, uzytkownik
zostanie przekierowany do e-PFRON2, do strony z opisem wykonanych czynnosci i z dodatkowg
mozliwoscig pobrania pliku lub plikéw zgtoszen (PDF).

Uwaga: Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP) przekazywane jest na adres e-mail podany w
Zgtoszeniu Pracodawcy, czyli w DEK-Z lub INF-Z (poz. 16).

Podpisywanie dokumentu

Uwaga!

Dokument zostat podpisany elektronicznie.

Jesli dokument zostat podpisany przez wszystkie umocowane osoby, to wybierz przycisk "Zt6z elektronicznie dokument do PFRON".
Jesli dokument powinien by¢ podpisany jeszcze przez inne umocowane osoby, to wybierz przycisk "Przekaz do podpisu
elektronicznego innej osobie umocowanej".

Jesli chcesz zakonczyc prace, to wybierz przycisk "Zakoncz" - ale pamietaj, ze przerwiesz wtedy proces zgtaszania i nie ztozysz
zgtoszenia do PFRON.

Przekaz d dpisu elektroni innej
Zt6z elektronicznie dokument do PFRON e be PISU e ronlc%nego L
osobie umocowanej
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Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora

Dokumenty Zgloszenia Pracodawcy | Zgloszenia Administratora (ZAF) zostaly elektronicznie podpisane i przestane do PFRON.

O rejestragji Pracodawcy (nadaniu numeru w rejestrze) oraz aktywadji uprawnieri Administratora (lub ich nieprzyznaniu) PFRON informuje
wysytajac wiadomoéci na adres e-mail podany w Zgloszeniu Pracodawey (poz. 16) | Zgloszeniu Administratora w pozycji: E-mail.

Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP) PFRON przekazuje wysytajac wiadomosc na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Pracodawcy
(poz. 16).

Po otrzymaniu z PFRON wiadomosci o aktywacji, Administrator moze zalogowac sig do Systemu za pomeoca leginu i hasta.
Login Administratora zapisany jest na Zgtoszeniu Administratora w pozycji: Login.
Hasto zostato zdefiniowane przez Administratora podczas zgtaszania.

Pliki do pobrania:

Pobierz Zgtoszenie Pracodawcy (plik pdf, rozmiar: 100,878 KB).

Pobierz Zgtoszenie Administratora (plik pdf, rozmiar: 49,639 KB).

Uwaga: Nie ma koniecznosdci dodatkowego przestania do PFRON powyzszych dokumentow w wersji papierowej.

Powr6t do strony gldwnej

Osoba sktadajgca Dokument i uwierzytelniajgca go za pomocg profilu zaufanego ma mozliwosé
przejrzenia zawartosci dokumentu w formacie XML.

Uwaga: Dane Zgtoszenia Pracodawcy (DEK-Z albo INF-Z) i Zgtoszenia Administratora zawarte sg
w jednym pliku XML.

gov_pl | Serwis Rzeczypospolitej Polskiej
e-podpis

Ustuga cyfrowa  Podglad Wybor sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Kod #rédiowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany) <:

Uwaga! Jesli widzisz btedy na podgladzie dokumentu, wré¢ do edydji.

[ WROC DO USLUGI l PODPISZ | WYSLI)

Uwaga: Ztozenie podpisu z uzyciem profilu zaufanego pod Zgtoszeniem Pracodawcy (DEK-Z albo
INF-Z) i Zgtoszeniem Administratora Pracodawcy (ZAP) jest rbwnowazne ztozeniu podpisu
odrecznego i eliminuje koniecznos$¢ drukowania, podpisywania i wysytania do PFRON zgtoszen
w formie papierowej.
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PFRON informuje o rejestracji Pracodawcy (nadaniu numeru w rejestrze) wysytajgc wiadomos¢
na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Pracodawcy (poz.16: E-mail), a o aktywacji uprawnien
Administratora (lub ich nie przyznaniu) na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Administratora
(poz.19: E-mail). Dodatkowo nadanie numeru w rejestrze PFRON potwierdzane jest pisemnie.

Uwaga: W profilu zaufanym mozna réwniez podpisywa¢ dokumenty korzystajgc z podpisu
osobistego (e-dowodu) oraz podpisu kwalifikowanego. Powyzsze opcje podpisywania dostepne sg
na stronie serwisu profilu zaufanego (e-podpis) w karcie: Podpis osobisty, Podpis kwalifikowany.

Edgovpl | semocmons i
e-podpis
sshuga yfrowa  Podglad Wybér sposoby
podplsu
Wybierz podpis l
Podpis zaufany + Podpis osobisty Podpis kwalifikowany
Podpis osobisty
— Do zhozenia podpisu osobistego wykorzystasz dowéd osobisty z warstwa
—
—v elektronicza (e-dowad)
° = caytnik NFC podfgczony do komputera
» uruchomiong aplikacje Padpis GOV
« uruchomiong aplikacje e-dowdd menadzer
Tu znajdziesz wskazowki, jak ziozy¢ podpis
=N e
g; gov.pl | Seruis Renezypospoine Poli
e-podpis
g oo Podgad Wybsr sposabu
podpisu
Wybierz podpis l
Podpis zaufany Padpis osobisty + Podpis kwalifikowany
Podpis kwalifikowany
=)
— D Do zlozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany
Przygotu] réwniet uruchomiona aplikacje Podpis GOV*
Tu znajdziesz wskazowki, jak ziozy¢ podpis
—

2.2.3. Wystanie zgtoszen z wieloma podpisami.

System e-PFRON2 umozliwia ztozenie wiecej niz jednego podpisu elektronicznego pod sktadanymi

dokumentami zgtoszeniowymi. Funkcjonalnosc¢ ta, nazywana wielopodpisem, pozwala na ztozenie

Zgtoszenia Administratora (ZAP) lub Zgtoszenia Pracodawcy (INF-Z lub DEK-Z i ZAP), w nastepujace;j
konfiguracji:

e przekazanie innej osobie lub osobom do podpisu (bez sktadania podpisu przez osobe
wypetniajgcg dokument), poprzez udostepnienie poza systemem e-PFRON2
wygenerowanego, linku do strony podpisywania zgtoszen;

e podpisanie i przekazanie (wygenerowanego linku, o ktérym mowa powyzej) kolejnej osobie
lub osobom do podpisu;
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e podpisanie i wystanie do PFRON (osobg lub osobami podpisujgcymi nie musi by¢ osoba
wypetniajaca zgtoszenie — nawet po zalogowaniu).

Wygenerowany link umozliwiajgcy wystanie lub udostepnienie dowolnym osobom poza systemem
e-PFRON2 ztozenie dalszych podpiséw pod zgtoszeniem, zostat zabezpieczony przed dostepem

do danych w nim zawartych koniecznoscig podania numeru NIP pracodawcy, ktérego dotyczy
(wpisanego w zgtoszeniu).

Uwaga: Link do strony podpisywania zgtoszenia jest aktywny do momentu ztozenia elektronicznie
tych dokumentéw do PFRON.

Opisany wyzej link:

e jest jeden i niezmienny dla danego rozpoczetego procesu wielopodpisu,

e pozostanie wazny tak dtugo, az dowolny uzytkownik podejmie decyzje o zakoriczeniu procesu
podpisywania i ztozy elektronicznie podpisane zgtoszenia do PFRON,

e bedzie pozwalat na przekazanie dostepu do zgtoszenia dowolnej liczbie oséb w dowolnym
momencie trwania procesu wielopodpisu.

Uwaga: Link moze zostac¢ przekazany do wielu oséb jednoczesnie. Dokument nie moze jednak by¢
podpisywany rownoczesnie przez wiecej niz jedng osobe. W przypadku, gdy podczas podpisywania
zgtoszenia kolejna osoba podejmie prébe jego podpisania, proces ten zostanie uniemozliwiony
oraz wyswietli sie komunikat o btedzie. Podpis bedzie mozna ztozy¢ kilka minut po zakonczeniu
podpisywania go przez inng osobe.

Uwaga: Podczas podpisywania wniosku, na pasku pod gtéwnym menu widoczny jest zegar
odliczajgcy czas do automatycznego wygasniecia procesu podpisywania oraz przycisk stuzgcy
do zresetowania zegara.

W celu przekazania niepodpisanego zgtoszenia innej osobie lub osobom do podpisu:

1. Wybierz w wypetnionym zgtoszeniu przycisk: Przekaz do podpisu elektronicznego innej
osobie umocowane;j.

Otworzy sie okno przekazania dokumentu do podpisu.

Uwaga!

Jesli jestes osobg umocowang do podpisywania, to wybierz przycisk "Podpisz elektronicznie”.

Jezeli dokument winna podpisa¢ inna osoba umocowana, to wybierz przycisk "Przekaz do podpisu elektronicznego innej osobie
umocowanej”.

Jezeli dokument chcesz przestac w formie papierowej, to wybierz przycisk "Utworz plik pdf i wyslij wersje papierowg do PFRON" -
ale pamietaj, PFRON szybciej aktywuje Zgtoszenie podpisane i ztozone elektronicznie niz to wystane papierowo.

Przekaz do podpisu Utworz plik pdf i wyslij

Podpisz elektronicznie

elektronicznego innej wersje papierowg do Rezygnuje

osobie umocowanej PFRON

|

2. Kliknij przycisk: Skopiuj link do schowka.
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Otworzy sie okno dokumentu do podpisania.

Przekaz dokument do podpisu

Aby przekaza¢ dokument do podpisu kolejnej osobie wystarczy, ze skopiujesz i przeslesz jej ponizszy link:

Przekazanie dokumentu do podpisu <:

Dokument z linku mozna otworzy¢ podajagc NIP pracodawcy ze zgtoszenia.

Uwaga: Skopiowany link przekaz innej osobie, ktdra ma podpisa¢ dokument. Osoba, ktérej
przekazano link powinna go otworzy¢.

3. Podaj numer NIP pracodawcy (wpisany w zgtoszeniu) i kliknij przycisk: PrzejdZ do podpisania
dokumentu.

Otworzy sie okno Podpisywanie dokumentu. Mechanizm walidacji NIP przy przejsciu
do podpisu z linku, poréwnuje numer NIP wprowadzony przez uzytkownika, z numerem NIP
uzupetnionym w formularzu ZAP.

Dokument do podpisania

Dokument zostat przekazany do podpisania elektronicznego.
Wprowadz NIP pracodawcy, ktory zostat wpisany w zgloszeniu i przejdz do jego podpisywania.

NP {—
Przejd# do podpisania dokumentu <:

Uwaga: Dla uzytkownikéw zalogowanych, na formularzu ZAP pozycja NIP jest wypetniana

na podstawie numeru NIP z danych ewidencyjnych podmiotu i jest zablokowana do edycji. Jesli
podmiot nie ma wprowadzonego w danych ewidencyjnych numeru NIP, musisz przed
utworzeniem dokumentu ZAP, uzupetni¢ numer NIP poprzez ztozenie dokumentu aktualizacyjnego
DEK-Z lub INF-Z lub ztozyé dokument ZAP jako uzytkownik niezalogowany.

W oknie podpisywania dokumentu widoczna jest tabela zawierajgca informacje o typie
dokumentu (Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora, Zgtoszenie Administratora), dacie jego
utworzenia oraz ztozonych ewentualnie wczesniej podpisach. Mozliwy jest réwniez podglad
dokumentu, dostepny po kliknieciu w ikone lupy.
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Podpisywanie dokumentu

Uwagal
Dokument zostat utworzony do podpisania i wystania elektronicznego.
Jesli jestes osoba umocowang do podpisywania, to wybierz przycisk "Podpisz elektronicznie".

Jesli chcesz zakoriczy¢ prace, to wybierz przycisk "Zakoncz" - ale pamietaj, ze przerwiesz wtedy proces zgtaszania i nie zlozysz
Zgtoszenia do PFRON.

Uwagal
Dokument zostat przygotowany do wysyiki elektronicznej, nie wysytaj do PFRON Zgtoszenia w wersji papierowe] bez zakoriczenia
procesu rejestracji.

Taki formularz jest niekompletny (nie posiada np. Numeru Zgtoszenia) i nie jest zarejestrowany w e-PFRONZ.

PFRON nie obstuguje takich Zgtoszen.

Data utworzenia Typ dokumentu Podpisany przez Akcje

Zgtoszenie Pracodawcy i - Q
Administratora

4. Kliknij w przycisk: Podpisz elektronicznie.

Otworzy sie okno z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych przez PFRON.
5. Zaakceptuj klauzule informacyjng wybierajac przycisk: Potwierdzam przeczytanie.

Otworzy sie okno wyboru metody podpisu.
6. Wybierz metode podpisania dokumentu:

e Podpis kwalifikowany — opis w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem podpisu

kwalifikowanego.

o Profil zaufany — opis w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem profilu
zaufanego.

Po podpisaniu zgtoszenia ponownie otworzy sie okno podpisywania dokumentu. Widoczny
bedzie komunikat o prawidtowo ztozonym podpisie.

Wybierz metode podpisu

Podpisz kwalifikowanym

Podpisz profilem . .
ezygnu
zaufanym A

7. Kliknij przycisk: Zt6z elektronicznie dokument do PFRON.
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Podpisywanie dokumentu

Uwaga!

Dokument zostat podpisany elektronicznie.

Jesli dokument zostat podpisany przez wszystkie umocowane osoby, to wybierz przycisk “Zt6z elektronicznie dokument do
PFRON".

Jesli dokument powinien by¢ podpisany jeszcze przez inne umocowane osoby, to wybierz przycisk “"Zakoricz" (inne osoby powinny
otworzy¢ dokument z wezesniej utworzonego linku).

Uwaga!
Podpisanie nie oznacza ztozenia elektronicznie dokumentu do PFRON.

Potwierdzenie X

Zamykasz nieztozony elektronicznie dokument. Jest on
niekompletny (nie posiada np. numeru zgtoszenia) i jest ciagle w
trybie roboczym. PFRON nie obstuguje takich zgtoszen. Jesli
zgtoszenie zostato podpisane przez wszystkie umocowane osoby,
to wybierz przycisk "Zt6z elektronicznie dokument do PFRON".
Czy na pewno chcesz zakonhczy¢ prace? Pamietaj, Ze przerwiesz
wtedy proces zgtaszania i nie ztozysz zgtoszenia do PFRON.

L ] e

Uwaga: Dokument do czasu ztozenia go do PFRON moze by¢ podpisywany przez wiele oséb

z wykorzystaniem powyzej opisanego linku.
Uwaga: Jezeli zgtoszenie ma zostac podpisane przez kolejne osoby, wybierz opcje: Zakoncz.
Uwaga: Ztozenie elektronicznie dokumentu do PFRON konczy proces podpisywania. Link

do przekazywania od tego momentu staje sie nieaktywny.

W celu podpisania zgtoszenia, a nastepnie przekazania go do podpisania innej osobie lub
osobom:

1. Wybierz w wypetnionym zgtoszeniu przycisk: Podpisz elektronicznie.

Otworzy sie okno z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych przez PFRON.

Strona 32 z 149



System e-PFRON2 — Podrecznik obstugi dla uzytkownika (Pracodawcy) — Rozdziat: Rozpoczecie pracy w Systemie e-PFRON2.

Uwaga!

Jesli jestes osoba umocowana do podpisywania, to wybierz przycisk "Podpisz elektronicznie”.

Jezeli dokument winna podpisa¢ inna osoba umocowana, to wybierz przycisk "Przekaz do podpisu elektronicznego innej osobie
umocowanej”.

Jezeli dokument chcesz przesta¢ w formie papierowej, to wybierz przycisk "Utworz plik pdf i wyslij wersje papierowg do PFRON" -
ale pamietaj, PFRON szybciej aktywuje Zgtoszenie podpisane i ztoZzone elektronicznie niz to wystane papierowo.

Przekaz do podpisu Utwérz plik pdf i wyélij

Podpisz elektronicznie elektronicznego innej wersje papierowg do Rezygnuje
osobie umocowanej PFRON

2. Zaakceptuj klauzule informacyjng wybierajgc przycisk: Potwierdzam przeczytanie.
Otworzy sie okno wyboru metody podpisu.
3. Wybierz metode podpisania dokumentu:

e Podpis kwalifikowany — opis w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem podpisu
kwalifikowanego.
o Profil zaufany — opis w rozdziale: Wystanie zgltoszen z wykorzystaniem profilu zaufanego.

Otworzy sie okno podpisywania dokumentu z komunikatem o prawidtowym podpisaniu
dokumentu.

Wybierz metode podpisu

Podpisz kwalifikowanym

Podpisz profilem —
zaufanym PRI

4. Kliknij przycisk: Przekaz do podpisu elektronicznego innej osobie umocowane;.

Otworzy sie okno przekazania dokumentu do podpisu.

Podpisywanie dokumentu

Uwaga!

Dokument zostat podpisany elektronicznie.

Jesli dokument zostat podpisany przez wszystkie umocowane osoby, to wybierz przycisk “Zt6z elektronicznie dokument do PFRON".
Jesli dokument powinien by¢ podpisany jeszcze przez inne umocowane osoby, to wybierz przycisk “Przekaz do podpisu
elektronicznego innej osobie umocowanej".

Jesli cheesz zakonczy¢ prace, to wybierz przycisk “Zakoncz" - ale pamietaj, ze przerwiesz wtedy proces zgtaszania i nie ztozysz
zgtoszenia do PFRON.

Przekaz d dpisu elektroni innej
746z elektronicznie dokument do PFRON (R oY ;.)lsu £s ronlc%nego e
osobie umocowanej

Strona 33 z 149



% PFRON System e-PFRON2 — Podrecznik obstugi dla uzytkownika (Pracodawcy) — Rozdziat: Rozpoczecie pracy w Systemie e-PFRON2.

5. Kliknij przycisk: Skopiuj link do schowka.

Otworzy sie okno dokumentu do podpisania.

Przekaz dokument do podpisu

Aby przekazac dokument do podpisu kolejnej osobie wystarczy, ze skopiujesz i przeslesz jej ponizszy link:

Przekazanie dokumentu do podpisu <:

Dokument z linku mozna otworzy¢ podajac NIP pracodawcy ze zgtoszenia.

I

Uwaga: Skopiowany link przekaz innej osobie, ktéra ma podpisaé dokument. Osoba, ktérej

przekazano link powinna go otworzy¢.

6. Podaj numer NIP pracodawcy (wpisany w dokumencie) i kliknij przycisk: Przejdz do
podpisania dokumentu.

W oknie podpisywania dokumentu widoczna jest tabela zawierajgca informacje o typie
dokumentu, dacie jego utworzenia oraz ztozonych wczesniej podpisach. Mozliwy jest
réwniez podglagd dokumentu, dostepny po kliknieciu w ikone lupy.

Dokument do podpisania

Dokument zostat przekazany do podpisania elektronicznego.
Wprowadz NIP pracodawcy, ktéry zostat wpisany w zgtoszeniu i przejdz do jego podpisywania.

e {—
Przejd# do podpisania dokumentu <:

7. Kliknij w przycisk: Podpisz elektronicznie.

Otworzy sie okno z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych przez PFRON.
8. Zaakceptuj klauzule informacyjng wybierajac przycisk: Potwierdzam przeczytanie.

Otworzy sie okno wyboru podpisu.
9. Wybierz metode podpisania dokumentu:

e Podpis kwalifikowany — opis w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem podpisu

kwalifikowanego.

e Profil zaufany — opis w rozdziale: Wystanie zgltoszen z wykorzystaniem profilu zaufanego.

Po podpisaniu dokumentu ponownie otworzy sie okno podpisywania dokumentu. Widoczny
bedzie komunikat o prawidtowo ztozonym podpisie.

10. Kliknij przycisk: Ztéz elektronicznie dokument do PFRON.
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Podpisywanie dokumentu

Uwaga!

Dokument zostat utworzony do podpisania i/lub wystania elektronicznego.

Jesli jeste$ osoba umocowana do podpisywania, to wybierz przycisk "Podpisz elektronicznie®.

Jesli dokument zostat podpisany przez wszystkie umocowane osoby, to wybierz przycisk “Zt6z elektronicznie dokument do PFRON".
Jedli chcesz zakonczy¢ prace, to wybierz przycisk “Zakoricz" - ale pamietaj, ze przerwiesz wtedy proces zgtaszania i nie ztozysz
zgtoszenia do PFRON.

Uwaga!

Dokument zostat przygotowany do wysytki elektronicznej, nie wysytaj do PFRON zgtoszenia w wersji papierowej bez zakoriczenia
procesu rejestracji. Taki formularz jest niekompletny (nie posiada np. numeru zgtoszenia) i nie jest zarejestrowany w systemie. PFRON
nie obstuguje takich zgtosze.

Data utworzenia Typ dokumentu Podpisany przez Akcje

Zgtoszenie Administratora Q

A . 7167 elektronicznie dokument do )
Podpisz elektronicznie Zakoricz
PFRON

Uwaga: Dokument do czasu ztozenia go do PFRON moze by¢ podpisywany przez wiele oséb
z wykorzystaniem powyzej opisanego linku.

Uwaga: Jesli zgtoszenie ma zostac podpisane przez kolejne osoby, wybierz opcje: Zakoncz.

Uwaga: Ztozenie elektronicznie dokumentu do PFRON konczy proces podpisywania. Link
do przekazywania od tego momentu staje sie nieaktywny.

2.2.4. Wystanie zgtoszen w formie papierowe;.

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

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

Uwaga!
Jesli jeste$ osoba umocowang do podpisywania, to wybierz przycisk "Podpisz elektronicznie”.

Jezeli dokument winna podpisac inna osoba umocowana, to wybierz przycisk "Przekaz do podpisu elektronicznego innej osobie
umocowanej".

Jezeli dokument chcesz przesta¢ w formie papierowej, to wybierz przycisk "Utwérz plik pdf i wyslij wersje papierowg do PFRON" -
ale pamietaj, PFRON szybciej aktywuje Zgloszenie podpisane i ztoZzone elektronicznie niz to wystane papierowo.

Przekaz do podpisu Utwérz plik pdf i wyélij

Podpisz elektronicznie elektronicznego innej wersje papierowa do Rezygnuje

osobie umocowanej PFRON
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O Zgloszenie Pracodawcy i Administratora

Zaloguj

Czynnos¢ wypetnienia Zgh jia P lawcy | Zgk ia Admini (ZAP) zostata pomysinie przeprowadzona.
Zgtoszenie Pracodawcy

Jednakze w celu dokoriczenia procesu zgtaszania nalezy:

Zgtoszenie * Wydrukowac ponizej zamieszczone dwa dokumenty.

Administratora e Opatrzy¢ je pieczatka firmowa Pracodawcy.

» Opatrzy¢ je imienng pieczatka lub imiennymi pieczgtkami oraz czytelnym podpisem osoby lub czytelnymi podpisami os6b
umocowanych do reprezentowania Pracodawcy (tj.: cztonkéw zarzadu, prokurentéw, whascicieli, wspdlnikéw, dyrektordw,
kierownikow lub dowddcow).

* Wystac je na adres:

Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
al. Jana Pawta Il 13
00-828 Warszawa

z dopiskiem na kopercie "e-PFRON2".

Uwaga: PFRON rozpocznie obstugg Zgtoszen po otrzymaniu powyzszych dokumentéw odpowiednio czytelnie podpisanych i opatrzonych
pieczatkami.

O rejestraji Pracodawcy (nadaniu numeru w rejestrze) oraz aktywacji uprawnieri Administratora (lub ich nieprzyznaniu) PFRON informuje
wysytajac wiadomosci na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Pracodawcy (poz. 16) i Zgtoszeniu Administratora w pozydji: E-mail.

Po otrzymaniu z PFRON wiadomosci o aktywadji, Administrator moze zalogowac si¢ do Systemu za pomocg loginu i hasta.
Login Administratora zapisany jest na Zgtoszeniu Administratora w pozydji: Login.

Hasto zostato zdefiniowane przez Administratora podczas zgtaszania.

Pliki do pobrania i wydruku:

|:> Drukuj Zgtoszenie Pracodawcy (plik pdf, rozmiar: 98,11 KB).

|:> Drukuj Zgtoszenie Administratora (plik pdf, rozmiar: 47,626 KB).

Powrdt do strony gtéwnej

@ Zzgtoszenie Administratora

Zaloguj

Czynnos¢ wypetnienia Zgloszenia Administratora (ZAP) zostata pomysinie przeprowadzona.
Zgtoszenie Pracodawcy

Jednakze w celu dokoniczenia procesu zgtaszania nalezy:

Wydrukowa¢ ponizej zamieszczony dokument.

Opatrzy¢ go pieczatka firmowa Pracodawcy.

Opatrzy¢ go imienng pieczatka lub imiennymi pieczatkami oraz czytelnym podpisem osoby lub czytelnymi podpisami oséb
umocowanych do reprezentowania Pracodawcy (tj.: czlonkdw zarzadu, prokurentdw, whascicieli, wspdlnikow, dyrektorow,
kierownikéw lub dowddcow).

Wystac go na adres:

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

z dopiskiem na kopercie "e-PFRON2".

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

O aktywadji uprawniefi Administratora (lub ich nieprzyznaniu) PFRON informuje wysytajac wiadomosci na adres e-mail podany w
Zgtoszeniu Administratora w pozygji: E-mail.

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

Plik do pobrania i wydruku:

E rukuj Zgtoszenie Administratora (plik pdf, rozmiar: 47,196 KB).

Powr6t do strony gtéwnej

W celu uzyskania dostepu na podstawie papierowej formy zgtoszen:

1. Wybierz przycisk: Utwoérz plik pdf i wyslij do PFRON — dostepny na koncu formularza
Zgtoszenie Administratora Pracodawcy (ZAP).

2. Pobierz i wydrukuj zgtoszenie — przycisk: Drukuj Zgtoszenie Pracodawcy (plik pdf) i/lub
Drukuj Zgtoszenie Administratora (plik pdf).

Strona 36 z 149



System e-PFRON2 — Podrecznik obstugi dla uzytkownika (Pracodawcy) — Rozdziat: Rozpoczecie pracy w Systemie e-PFRON2.

Uwaga: Zgtoszenie musi by¢ opatrzone pieczatkg firmowg Pracodawcy, imienng pieczatka lub
pieczatkami oraz podpisem osoby lub 0séb umocowanych do reprezentowania Pracodawcy.

3. Przedlij 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.

PFRON informuje o rejestracji Pracodawcy (nadaniu numeru w rejestrze) wysytajgc wiadomos¢
na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Pracodawcy (poz.16: E-mail), a o aktywacji uprawnien
Administratora (lub ich nie przyznaniu) na adres e-mail podany w Zgtoszeniu Administratora
(p0oz.19: E-mail). Dodatkowo nadanie numeru w rejestrze PFRON potwierdzane jest pisemnie.

Strona 37 z 149



% PFRON System e-PFRON2 — Podrecznik obstugi dla uzytkownika (Pracodawcy) — Rozdziat: Korzystanie z Systemu e-PFRON2.

3. Korzystanie z Systemu e-PFRON2.

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

Podstawowe wymagania i funkcje Systemu zostaty opisane w rozdziale: Opis Systemu e-PFRON2.

)

PR oNzh # Strona gtowna I = Pomoc (plik PDF) pfron.org.pl - 2

@ Logowanie do systemu e-PFRON2

) Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta Log z y Wezta g
Zgtoszenie Pracodawcy w e-PERON2 (login.gov.pl)
Zgtoszenie
) Administratora s z g
il Login: Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po

wezesniejszym powiazaniu konta uzytkownika z Weztem
Krajowym (opcja dostepna w zakiadce . Wezet Krajowy”,

T

Hasto: @ A 3 3
asto h po zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFRON2).
Zaloguj sie Zaloguj si¢ przez
login.gov.pl
Nie pamietam hasta Nie pamietam loginu
Infolinia PFRON - tel. 22 581 84 10
Panistwowy Fundusz " ;i
% z‘_ha;m:'(’;l (‘)‘,D:h Telefon dostepny w dni powszedne, Deklaracja dostepnosci RODO w Funduszu m G B
Niepet rawn,
R w godzinach 9.00-15.00 - obshuga e-PFRON2

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

Systemu zawiera rézne zestawy funkcji, zgrupowanych w tzw. zaktadkach.
Po zalogowaniu sie menu Systemu zawiera zaktadki (w zaleznosci od poziomu uprawnien):
e Pracownik:

Formularze, Dokumenty robocze, Dokumenty INF-U, Dokumenty ztozone, Uzytkownicy, Dane
ewidencyjne, Ptatnosci, Wiadomosci, Saldo pracodawcy, Raporty, Rachunki bankowe, Rejestr
zdarzen, Zmiana hasta, Wezet Krajowy, Wylogowanie.

e Uzytkownik i Administrator:

Formularze, Dokumenty robocze, Dokumenty INF-U, Dokumenty ztozone, Uzytkownicy,
Uwierzytelnienie, Dane ewidencyjne, Pfatnosci, Wiadomosci, Saldo pracodawcy, Raporty,
Rachunki bankowe, Rejestr zdarzen, Zmiana hasta, Wezet Krajowy, Wylogowanie.

Korzystajac z przycisku: Zwin albo Rozwin menu mozesz ukry¢ lub odstonié¢ boczne menu strony.

@ 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 pdl jest wymagane.

Dokumenty ztozone

Wybierz dokument:
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Uktad kazdej listy w poszczegolnych zaktadkach mozesz zmienic korzystajac z przycisku sortowania:
strzatki (gora albo dét).

Pozyde 1-142 14 - | - - -
Typ dokumgntu ‘ Rodzaj Data zlozenia Okres Status Data statusu Liczba
= <:>ku mentu = = = = zatacznikéw

>

Zaleznie od listy masz mozliwos¢ wyszukiwania danych poprzez wskazanie kryteriow odpowiednich
dla danej listy.

© Dokumenty ztozone

Formularze
Typ dokumentu: <::I Rodzaj dokumentu:
Dokumenty robocze
wybierz ~ wybierz
Dokumenty INF-U

Okres dokumentu od: <:| Okres dokumentu do:

Uzytkownicy

Uwierzytelnianie Data zlozenia od: <:| Data zlozenia do:

i 3

Dane ewidencyjne o iz —

Dla zaktadek: [DLl (T T1 s 3A o] s LeYer 2= i IO ELIAA LS wyswietlana jest informacja o liczbie

nieztozonych dokumentdéw zapisanych jako robocze. Dla zaktadki: wyswietlana jest
informacja o liczbie nieprzeczytanych wiadomosci z PFRON.

Nie masz wybranej metody podpisywania.

Formularze 1 Jesli cheesz wysytac dokumenty lub wiadomosd w systemie e-PFRON2 musisz zarejestrowaé podpis kwalifikowany albo profil zaufany. Opis
czynnosci oraz wybor metody autoryzadi dokumentéw i wiadomosdi znajdziesz w zaktadce Uwierzytelnienie.

Dokumenty robocze (3 ]

[
Dokumenty INF’U0< ] Jesi zapomnisz hasta do logowania do systemu e-PFRON2 a przy rejestradi nie podates adresu e-mail, to uzupetnij go w swoich danych.
! Edycja konta uzytkownika dostepna jest w zakladce Uzytkownicy, Podany przez Ciebie adres e-mail pomocny bedzie réwniez w

Dolumenty ztozone komunikacji z PFRON.

Uzytkownicy

Uwierzytelnianie ! Masz nieprzeczytane wiadomosci w skrzynce odbiorczej.

Dane ewidencyjne
y W systemie utworzony jest co najmniej jeden dokument roboczy oraz dokument INF-U ze statusem WYGENEROWANY. Jezeli jest
Platnosd * poprawnie wypelniony, mozesz go Zozy¢ do PFRON. Jezeli jest zbedny, mozesz go usuna€ z systemu,

Wiadomoicio<:

3.1. Logowanie.

W celu zalogowania sie do Systemu, mozesz skorzystac z jednej z dwéch dostepnych metod:

e Logowania z wykorzystaniem loginu i hasta utworzonego w e-PFRON2.
e Logowania z wykorzystaniem Wezta Krajowego (login.gov.pl).
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3.1.1. Logowanie z uzyciem loginu i hasta utworzonego w e-PFRON2.

W celu zalogowania sie z wykorzystaniem loginu i hasta utworzonego w e-PFRON2:

1. Wprowad? Login i Hasto w oknie Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta utworzonego
w e-PFRON2.

e Login (unikalny identyfikator uzytkownika Systemu e-PFRON2) jest generowany
automatycznie i umieszczony na ztozonym Zgtoszeniu Administratora Pracodawcy (ZAP)
(opis w rozdziale: Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora) lub w procesie tworzenia

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

e 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).

@ Logowanie do systemu e-PFRON2

i Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta Log: z iem Wezta Krajoweg
Zgtoszenie Pracodawcy w e-PFRON2 (loging 1)
Zgtoszenie
Administratora B R L
:> Login: Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po
wczesniejszym powigzaniu konta uzytkownika z Weztem
Krajowym (opcja dostepna w zakladce ,Wezet Krajowy”,
I:> Hasto: @ Jowym (epd %P = Jouy

po zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFRON2).

Hwf)sh Zaloguj sie przez
login.gov.pl
[C——)> Nie pamietam loginu

Nie pamietam hasta

2. Kliknij przycisk: Zaloguj sie.

Wyswietli sie okno Wyboru Pracodawcy.

©® Wybor Pracodawcy

Zgloszenie Pracodawcy |:> Logujesz si¢ na aktywne konto Pracodawcy:

Zgtoszenie

— T

3. Potwierdz wskazany Numer w rejestrze PFRON przyciskiem: Kontynuuj.

Numer w rejestrze PFRON jest identyfikatorem Pracodawcy w PFRON (opis w rozdziale:
Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora).

Przy pierwszym logowaniu dodatkowo:
4. Zapoznaj sie z Warunkami korzystania z Systemu e-PFRON2 i zaakceptuj je.

5. Potwierdz zapoznanie sie z Informacjami o przetwarzania danych osobowych w PFRON
w zakresie wptat obowigzkowych.
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Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2
Formularze
§ 1. Postanowienia ogéine
Dokumenty robocze
"Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2" okreslaja w szczegdInosci:

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

Dokumenty ztozone 2. zasady dokonywania zgtoszenia Pracodawcy oraz zgtoszenia Administratora;
3. poziomy uprawniery;
Uzytkownicy 4. zasady podpisywania dokumentow w Systemie e-PFRON2;
. . 5. obowiazki Pracodawcy i Administratora e-PFRON2.
Uwierzytelnianie
© INFORMACJE
Formularze o przetwarzaniu danych osobowych przez Pan y Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

Dokumenty robocze

Tozsamos¢ administratora

Dok INF-U
g Administratorem Paristwa danych osobowych jest Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON) z siedziba

w Warszawie (00-828), przy al. Jana Pawta Il 13.

Dokumenty ztozone
Uzytkownicy Dane kontaktowe administratora

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

lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Dane ewidencyjne

Uwaga: W przypadku, gdy uzytkownik obstuguje wiecej niz jednego Pracodawce zostanie
wyswietlona lista numerdéw w rejestrze PFRON oraz nazw Pracodawcoéw, z ktérej wskaz
odpowiedni numer i kliknij przycisk: Kontynuuj.

@ Wybér Pracodawcy

Zgtoszenie Pracodawcy Wybierz aktywny numer w rejestrze PFRON Pracodawcy:

Zgtoszenie
Administratora

— I

Uwaga: Przy pierwszym logowaniu System wymusza zmiane hasta podanego w ZAP lub podczas
dodawania nowego uzytkownika Systemu.

Uwaga: Musisz systematycznie dokonywac zmiany hasta oraz nie mozesz udostepniac go innym
osobom.

Uwaga: W przypadku podania btednego loginu lub hasta podczas logowania, wyswietlony zostanie
komunikat: Podano btedny login i/lub hasto.
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Logowanie do systemu e-PFRON2

Podano btedny login i/lub hasto.

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta Logowanie z wykorzystaniem Wezla Krajowego
utworzonego w e-PFRON2 (login.gov.pl)

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

Krajowym (opgja dostepna w zaktadce ,Wezet Krajowy”,
Hasto: @ co ] )
po zalogowaniu si¢ loginem i hastem z e-PFRON2).

Zaloguj sie Zaloguj sie przez
login.gov.pl

Nie pamietam hasta Nie pamigtam loginu

Login:

Uwaga: W przypadku, gdy zgtoszenie ZAP nie zostato zaakceptowane przez PFRON lub konto
uzytkownika nie jest przypisane do zadnego Pracodawcy zostanie wyswietlony komunikat o
niepowigzaniu konta z zadnym Pracodawca.

Logowanie do systemu e-PFRON2

Konto nie jest aktualnie powiazane z zadnym Pracodawca. Zgtoszenie jest weryfikowane. O wynikach weryfikacji poinformujemy Cie w
wiadomosci przestanej na adres e-mail podany w Twoim Zgtoszeniu. Jesli w trakcie kilku dni nie otrzymasz wiadomosci e-mail
potwierdzajgcej przyjecie lub odrzucenie Zgtoszenia, skontaktyj sie telefonicznie na numer infolinii: 22 581 84 10 lub przeslij maila na
adres: epfron@pfron.org.pl.

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta Logowanie z wykorzystaniem Wezta Krajowego
utworzonego w e-PFRON2 (login.gov.pl)
Login: Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po
wezesniejszym powiazaniu konta uzytkownika z Weztem

S Krajowym (opcja dostepna w zaktadce ,Wezel Krajowy”,

asto: @ po zalogowaniu si¢ loginem i hastem z e-PFRON2).

Zaloguj sie przez
login.gov.pl

Nie pamietam hasta Nie pamietam loginu

Uwaga: W przypadku zablokowania konta ze wzgledu na zbyt duzg liczbe nieudanych préb
logowania zostanie wyswietlony komunikat o zblokowaniu konta.
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Logowanie do systemu e-PFRON2

Twoje konto zostato zablokowane ze wzgledu na zbyt duza liczbe prob btednego logowania do systemu. W celu ustanowienia
nowego hasta skorzystaj z opgji "Nie pamietam hasta".

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta Logowanie z wykorzyst:

(login.gov.pl)

1 Wezla Krajoweg:
utworzonego w e-PFRON2

Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po

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

Zaloguj sie przez

Zaloguj sie

Nie pamietam loginu

Nie pamietam hasta

Uwaga: Uzytkownik Systemu, ktéry nie ma przypisanego adresu e-mail w Systemie, powinien go
dopisac. Aby to zrobi¢, po zalogowaniu, wybierz zaktadke: Uzytkownicy, a nastepnie przycisk:
Edytuj.

W przypadku zapomnienia hasta lub zablokowania konta, uzytkownik Systemu powinien
skorzystac z funkcji: Nie pamietam hasta znajdujgcej sie na stronie do logowania pod przyciskiem:
Zaloguj sie — wiecej w rozdziale: Odzyskiwanie dostepu do Systemu — resetowanie hasta.

@ Logowanie do systemu e-PFRON2

Zgtoszenie Pracodawcy

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta Log: iez
utworzonego w e-PFRON2 (login.gov.pl)

Wezta Krajoweg

Zgtoszenie
Administratora
Login:
Hasto: @
Zaloguj sie
:>Nipamieﬂam hasta Nie pamietam loginu

Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po
wezesniejszym powiazaniu konta uzytkownika z Weztem
Krajowym (opcja dostepna w zakiadce . Wezet Krajowy",
po zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFRON2).

Zaloguj sie przez
login.gov.pl

W przypadku zapomnienia loginu, uzytkownik Systemu powinien skorzystac z funkcji: Nie
pamietam loginu znajdujgcej sie na stronie do logowania pod przyciskiem: Zaloguj sie — wiecej

w rozdziale: Odzyskiwanie dostepu do Systemu — przypomnienie loginu uzytkownika.

@ Logowanie do systemu e-PFRON2

Zgtoszenie Pracodawcy

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta
utworzonego w e-PFRON2

Zgtoszenie
Administratora
Login:
Hasto: @
Zaloguj sie
Nie pamietam hasta |:>&pamietam loginu

Logowanie z wyk iem Wezta Krajoweg:
(login.gov.pl)

Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po
wczesniejszym powigzaniu konta uzytkownika z Weztem
Krajowym (opcja dostepna w zakladce ,Wezet Krajowy”,
po zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFRON2).

Zaloguj sie przez
login.gov.pl
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3.1.2. Logowanie z uzyciem Wezta Krajowego (login.gov.pl).

Wezet Krajowy (login.gov.pl) to rzagdowy serwis umozliwiajgcy logowanie do ustug publicznych.

W celu zalogowania sie z wykorzystaniem Wezta Krajowego (login.gov.pl):
1. Kliknij przycisk: Zaloguj sie przez login.gov.pl.

Uwaga: Logowanie przez serwis: login.gov.pl mozliwe jest po wczesniejszym powigzaniu konta
uzytkownika z Weztem Krajowym (opcja dostepna w zaktadce: Wezet Krajowy, po zalogowaniu sie
loginem i hastem z e-PFRON2).

Nastgpi przekierowanie do serwisu: login.gov.pl.
2. Wybierz jedng z dostepnych metod potwierdzania tozsamosci:

e profil zaufany,

e aplikacja mObywatel,

e bankowos¢ elektroniczna,

e e-Dowdd,

e identyfikacja elektroniczna (elD).

3. Potwierdz swojg tozsamos$¢ wykorzystujgc 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 — wybér Pracodawcy.

@ Logowanie do systemu e-PFRON2

Zgtoszenie Pracodawcy

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta iem Wezta Krajoweg

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

Administratora B R L
Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po

wczesniejszym powigzaniu konta uzytkownika z Weztem
Krajowym (opcja dostepna w zakladce ,Wezet Krajowy”,
po zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFRON2).

Zaloguj sig Zaloguj sie przez
: login.gov.pl

ietam hasta Nie pamigtam loginu

Login:

Hasto: @

Nie pam
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gov.pl
@ polski
Zaloguj sie do ustugi
Wybierz bezpieczny sposéb logowania
'ﬁ Profil zaufany 5
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektroniczne)
O Aplikacja mObywatel 229 5
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel
ﬁ Bankowos¢ elektroniczna N
== Zaloguyj sie za pomoca bankowosci elektronicznej
@ e-Dowéd 5
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem
+"*+ USEelD 5
Use your National elD to access online services
P okies  undefined  Deklaracja dostgpnosci  undefinec

Uwaga: W przypadku, gdy uzytkownik nie ma powigzania z Weztem Krajowym (login.gov.pl),
wyswietlony zostanie komunikat.

Logowanie do systemu e-PFRON2

Uzytkownik systemu e-PFRON2 nie ma powigzania z Weztem Krajowym (login.gov.pl).

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

- wybrac zaktadke ,Wezet Krajowy”,

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

- zautoryzowac sig za pomocg dogodnego dla siebie sposobu logowania do ustug publicznych.

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta Logowanie z wykorzystaniem Wezla Krajowego
utworzonego w e-PFRON2 (login.gov.pl)

Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po

el wezesniejszym powigzaniu konta uzytkownika z Weztem
Krajowym (opcja dostepna w zakladce ,Wezet Krajowy”,
Hasto: E‘ po zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFRON2).
Zaloguj sie przez
login.gov.pl
Nie pamigtam hasta Nie pamietam loginu

Na pasku pod gtdbwnym menu, przez caty czas pracy w Systemie wyswietlane sg nastepujace
informacje:

e Imie i Nazwisko, poziom uprawnien, login osoby zalogowanej, numer w rejestrze PFRON,
NIP, nazwa Pracodawcy z bazy PFRON oraz data ostatniego logowania (udanego i
nieudanego).
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e Zegar odliczajacy czas do automatycznego wygasniecia sesji (wylogowania z Systemu) oraz
przycisk stuzacy do zresetowania zegara.

|

i

G ‘PFRONZL # Strona giéwna ‘ &% Pomoc (plik PDF) | pfronorgpl = &~ l

Zalogowano e , Uprawnienie: Administrator, Login: Do wygatniecia sesii 00:14:53 ~
Nr PFRON: , NIP: ol

Ostatnie logowanie: Udane -

Po zalogowaniu wyswietlane mogg byc¢ rézne informacje m.in.: o nieprzeczytanych wiadomosciach
otrzymanych z PFRON, obowigzku ztozenia deklaracji lub informacji za wskazany okres braku
wybranej opcji uwierzytelniania, czy tez o aktualizacji danych.

Nie masz wybranej metody podpisywania.
Jedli chcesz wysytac 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 podate$ adresu e-mail, to uzupetnij go w swoich danych.
Edydja konta uzytkownika dostepna jest w zaktadce Uzytkownicy. Podany przez Ciebie adres e-mail pomocny bedzie rowniez w
komunikadji 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
zbedny, mozesz go usunac z systemu.

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

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

Jesli chcesz wysytac 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.

W celu wylogowania sie z Systemu e-PFRON2 w menu Systemu kliknij zaktadke: [YAUS-LIVERIE.

Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wezet Krajowy

Wylogowanie <:|
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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):

e Brak — zadne uprawnienie nie zostato uzytkownikowi Systemu udostepnione (dotyczy przede
wszystkim uzytkownikéw Systemu, ktérym odebrano posiadane uprawnienia).

e Pracownik — mozliwos¢ tworzenia, edycji i przeglgdania deklaracji i informacji; odbierania
i przegladania wiadomosci i raportéw; mozliwo$é przegladania rejestru zdarzen i danych
ewidencyjnych Pracodawcy.

e Uzytkownik — jak Pracownik oraz mozliwos¢ rejestracji profilu zaufanego badz rejestracji
podpisu kwalifikowanego; mozliwo$¢ podpisywania i przesytania deklaracji i informacji oraz
wiadomosci; mozliwos¢ generowania przelewow i edycji rachunku bankowego Pracodawcy —
uprawnienie nienadawane obecnie w Systemie e-PFRON2.

e Administrator — jak Uzytkownik oraz mozliwos¢ obstugi danych uzytkownikéw Systemu oraz
jezeli otrzymat od Pracodawcy stosowne petnomocnictwo — mozliwos¢ zgtaszania
i odwotywania kolejnych Administratorow.

@ Lista uzytkownikéw
Formularze
Pozyce 1-3z3
Dokumenty robocze

Login

Imie

Nazwisko

Poziom uprawnien

Ostatnie logowanie

Dokumenty INF-U o X X n . Ak'!:\""y

Dokumenty ztoZzone Adminisvator Bk e
Adminis K

Uwierzytelnianie 1 nisvator =i @R

Dane ewidencyjne
Platnosci
Wiadomosci
Saldo pracodawcy

Raporty

Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen

Zmiana hasta

Wezet Krajowy

Wylogowanie

W zaktadce: dostepng masz liste uzytkownikéw Systemu dla danego Pracodawcy.
Lista zawiera:

e Login — unikalny identyfikator uzytkownika Systemu e-PFRON2.
e Imie i nazwisko uzytkownika Systemu e-PFRON2.
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e Poziom uprawnien — uprawnienia nadane danemu uzytkownikowi Systemu.
e Ostatnie logowanie — data i czas ostatniego logowania sie uzytkownika do Systemu.
e Aktywny — informacja o statusie uzytkownika (aktywny — Tak albo zablokowany — Nie).

Administrator w zaktadce: B ELIEY ma rowniez mozliwosc:

e Dodawania nowych uzytkownikéw w Systemie i przyznawania im uprawnienia Pracownik
lub zgtoszenia i odwotania uprawnienia Administrator.

e Modyfikowania numer PESEL, numer telefonu i adresu e-mail uzytkownika Systemu.

e Zmiany hasta uzytkownika Systemu.

e Zablokowania konta uzytkownika Systemu.

e Zablokowania metody uwierzytelniania uzytkownika Systemu.

e Usuniecia uzytkownika Systemu.

3.2.2. Dodawanie nowych Administratoréw.

Dodawac¢ nowych uzytkownikéw Systemu moze Administrator.

W celu dodania kolejnego uzytkownika o uprawnieniu Administrator:
1. Wybierz zaktadke: .
2. Kliknij przycisk: Dodaj uzytkownika.
3. Wybierz poziomu uprawniert Administrator.
4. Kliknij przycisk: Utworz.
Wyswietli sie formularz Zgtoszenia Administratora Pracodawcy (ZAP).
5. Uzupetnij odpowiednie dane, w tym dane osoby lub oséb umocowanych.

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

6. Podaj dane kolejnego Administratora oraz zdefiniowa¢ dla niego jednorazowe hasto dostepu
do Systemu.

7. Podpisz i ztéz wypetnione zgtoszenia jedng z ponizszych metod za pomocg przycisku:

e Podpisz elektronicznie (po wyborze tej metody, w kolejnym kroku zostanie wyswietlona
klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych w PFRON.
Po potwierdzeniu zapoznania sie z klauzulg nastgpi przekierowanie do okna wyboru
metody podpisu, w ktérym mozna dokona¢ wyboru jednego z rodzajéw podpisu
dokumentu):

- Podpisz kwalifikowanym (podpisanie elektroniczne podpisem kwalifikowanym — opis
w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego).
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- Podpisz profilem zaufanym (podpisanie elektroniczne profilem zaufanym — opis
w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem profilu zaufanego).

e Przekaz do podpisu elektronicznego innej osobie umocowanej (przekierowanie do
okna z linkiem dokumentu do podpisu elektronicznego dla innej osoby umocowanej —
opis w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wieloma podpisami).

e Utworz plik pdf i wyslij do PFRON (wymagane jest wydrukowanie, podpisanie i wystanie
papierowe]j wersji zgtoszenia — opis w rozdziale: Wystanie zgloszen w formie

papierowej).

@ Lista uzytkownikow

Formularze
Pozycje 1-3z3 x|« - .

Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U lofi" Ir:ie Nazv:isko Poziom u.prawnief\ Ostatnie Logowanie Akt{wny

Dokumenty ztoZzone Administator =13 Z ® x
Uwierzytelnianie ‘I Administator =k e x

Dane ewidencyjne . S
Ptatnosci

Dodaj uzytkownika
W <

Saldo pracodawcy

Raporty

Pracownik

Rachunki bankowe n
Administrator

Rejestr zdarzen
Zmiana hasta
Wezet Krajowy
Wylogowanie
System e-PFRON2 - Zgloszenie Administratora Pracodawcy (ZAP) @
Numer Zgloszenia: () @ Data wyslania Zgloszenia: o, @ - =

Dane Pracodawcy @

Numer w rejestize PFRON: g, €@

NIP- ) @ REGON: 5, @

Pracodawea: g, €

Ulica: 7, €@ Nr domu: g, (i ] Nr lokalu: () (1]

Migjscowost: 1q) € Kod pocztowy- 1, @ | _ - Poczia: (1) €@
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Uwaga!

Jedli jeste$ osoba umocowang do podpisywania, to wybierz przycisk “Podpisz elektronicznie™.

Jezeli dokument winna podpisac inna osoba umocowana, to wybierz przycisk "Przekaz do podpisu elektronicznego innej osobie
umocowanej”.

Jezeli dokument chcesz przesta¢ w formie papierowej, to wybierz przycisk "Utworz plik pdf i wyslij wersje papierowa do PFRON™ -
ale pamietaj, PFRON szybciej aktywuje Zgtoszenie podpisane i ztozone elektronicznie niz to wystane papierowo.

Przekaz do podpisu Utworz plik pdf i wyslij

Podpisz elektronicznie elektronicznego innej wersje papierowa do Rezygnuje
osobie umocowanej PFRON

System informuje o ewentualnych btedach uniemozliwiajgcych zatwierdzenie dokumentu.

System e-PFRONZ - Zgloszenie Administratora Pracodawcy (ZAP) €&

Uwaga!

Formularz zawiera bhedy (w liczhie: 4).

Porycja 14 - Imig: Porycja musi byc wypetniona.
Pozycia 15 - Narwisko: Pozycja musi byé wypeiniona.
Pozycja 17 - PESEL: Pozycja musi byé wypetniona.
Porycja 18 - Login: ja musi byc wypetniona.

Uwaga!

Formularz zawiera ostrzezenia (w liczbie: 1):

Pozycja 20 - Numer telefonu: Wpisz dziewieciocyfrowy numer telefonu do keontakiu z Adminigtratorem.

MNumer Zgioszenia: 4, € Datz wystznia Zgioszenia: o, 6 - -

Dane Pracodawcy @

Mumer w rejestrze FFROM: i3, ) | L |

NP0 ) |SRBSERESES | REGOM: 5 €9 |T ~=ZEGI000 |

Fracodawea: g, € |I |

Uica: 7, €9 | | Mr dormu: g 6 Nr okl o) € l:l
ey - om0 [ o

Dane Administratora €

Zarnacz, jesli Administratorem ma zostad osoba. kitra posiada juz konto (login) w e-PFROMZ (13 (1]

Imie: (14 € | | Nazwisko: 15 €) | |

|:| Zaznacz, jesli Administrator nie posiada numery PESEL g [i]

PESEL: 17 @ | | Login: 18, € | |

[ — -

E-mail (1 € | MNumer telsfonu: o0, € | |

Whisz dziewieciocyfrowy

Oswiadczenia kohcowe € numer felefonu do kontakiu z
Adminisiraiorem.

Ja nizej podpisany’a oswisdczam, 2e udzielam (My nizej podpisani oswiadczamy, e udzielamy) Administratorowi: 9

= upowaznieniz dokorzystania z Systemu e-FFROMZ,
= pefnomocnictwa do podpisywania dexlaradii iinformacji skiadanych Zarzadowi PFROM (na podstawie art. wry 2 dnia 28 sierpnia 1887 r. Ordynacia

podatiowa).

Podpis csoby umecowans] (pedpisy 050k umacowanyehl: zyy € u
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Mozliwe jest dokonanie zgtoszenia osoby, ktéra ma juz zatozone konto w Systemie — np. kiedy
upowazniana jest przez wielu Pracodawcéw do ich reprezentowania (poz.13: Zaznacz, jesli
Administratorem ma zosta¢ osoba, ktéra posiada juz konto (login) w e-PFRON2).

Uwaga: Jezeli w podanych danych o istniejgcym juz Administratorze bedzie jakakolwiek
rozbieznos¢ miedzy imieniem, nazwiskiem i loginem (np. literowki), System poinformuje o btedzie
uniemozliwiajgcym przestanie formularza do PFRON.

Dane Administratora €

I:> [#) Zaznacz, jesli Administratorem ma zostac osoba, kiéra posiada juz konto (login) w e-PFRON2 (13, €
Imig: (14 [i ]
Nazwisko: (15, €
) zaznacz, jesli Administrator nie posiada numeru PESEL (5, @

PESEL: 17, @ Login: 1) @ Numer telefonu: o) €

E-mail: g, €

Uwaga: Login (unikalny identyfikator uzytkownika Systemu) jest generowany automatycznie
i umieszczony na ztozonym Zgtoszeniu Administratora Pracodawcy (ZAP).

Pracodawca ustanawiajgc Administratora upowaznia go do korzystania z Systemu oraz udziela mu
petnomocnictwa do podpisywania deklaracji i informacji sktadanych Zarzagdowi PFRON
(na podstawie art. 80a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa).

Oswiadczenia koncowe @

Ja nizej podpisany/a c$wiadczam, Ze udzielam (My nizej podpisani o$wiadczamy, Ze udzielamy) Administratorowi: €)

upowaznienia do korzystania z Systemu e-PFRON2,

petnomocnictwa do podpisywania deklaracji i informacji sktadanych Zarzadowi PFRON (na podstawie art. 80a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa).

Podpis osoby umocowane; (podpisy oséb umocowanych): 3 €

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:

e Mieé dtugos¢ 12 — 30 znakow.

e Nie zawierad polskich znakéw (np. 3, e, 1, itd.).

e Zawierac co najmniej jedng cyfre.

e Zawierac co najmniej jedng matg litere.

e Zawierac co najmniej jedng wielkg litere.

e Zawiera¢ co najmniej jeden znak specjalny, tj.: |@#5%"* (wykrzyknik, matp, hasz, dolar
amerykanski, procent, potega, gwiazdka).

Uwaga: Przy pierwszym logowaniu System wymusza zmiane hasta podanego w ZAP. Musisz
systematycznie dokonywac jego zmiany oraz nie mozesz udostepniac go innym osobom.
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Uwaga: Login (unikalny identyfikator uzytkownika Systemu) jest generowany automatycznie
i umieszczony na ztozonym Zgtoszeniu Administratora Pracodawcy (ZAP).

3.2.3. Zgtoszenia w podpisie i do wystania elektronicznego.

Jezeli istniejg zgtoszenia nowych Administratoréw, ktdre nie zostaty jeszcze ztozone do PFRON, to
w zaktadce: ponizej przycisku: Dodaj uzytkownika znajduje sie tabela: Zgtoszenie
nowego Administratora — w podpisie i/lub do wystania elektronicznego. Tabela ta, dostepna dla
wszystkich Administratoréw, zawiera liste wszystkich Zgtoszen oczekujgcych na podpisanie i/lub
wystanie do PFRON.

O Lista uzytkownikow

roie 1121 A

Login Imie i Poziom uprawnieri | Ostatnie | ? Altywny

s s s s s

Formularze

Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U

Dokumenty zlozone Z Q x

mgﬂawmikéw
Uwierzytelnianie
« o« 1 »

Dane ewidencyjne

Platnosci Dodaj uzytkownika

Wiadomosci

Saldo pracodawcy |:>Zgloszenie nowego Administratora - w podpisie i/lub do wystania elektronicznego

Raporty
Uwaga!
Rachunki bankowe P - -
Dokument zostat utworzony do podpisania i/lub wystania elektronicznego.
Rejestr zdarzeri Jedli jeste$ osobg umocowana do podpisywania, to wybierz w kolumnie akgji opcje "Podpisz".

Jesli dokument powinien by¢ podpisany jeszcze przez inne umocowane osoby, to wybierz w kolumnie akdji opgje "Udostepnij link”.

Zmiana hasta

Jesli dokument zostat podpisany przez wszystkie umocowane osoby, to wybierz w kalumnie akgji opgje "Zt6z do PFRON".
Wezet Krajowy
Wylogowanie Uwaga!

Dokument zostat przygotowany do wysytki elektronicznej, nie wysytaj do PFRON Zgtoszenia w wersji papierowej bez zakonczenia
procesu rejestragi.

Taki formularz jest niekompletny (nie posiada np. Numeru Zgtoszenia) i nie jest zarejestrowany w e-PFRON2.

PFRON nie obstuguje takich Zgtoszen.

Data sporzadzenia Typ przez Podpisany przez Akdje

Zgtoszenie Administratora & Q % x

Tabela dokumentéw do podpisu

Lista zawiera:

e Date sporzadzenia — data utworzenia dokumentu w Systemie e-PFRON2.

e Typ dokumentu — Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora lub Zgtoszenie Administratora.
e Utworzony przez — imie i nazwisko uzytkownika, ktéry utworzyt dokument.

e Podpisany przez — imiona i nazwiska oséb, ktére podpisaty dany dokument.

Przyciski akcji, dostepne w ostatniej kolumnie tabeli, pozwalaja na:

e Podpisanie Zgtoszenia.
e Podglad Zgtoszenia.
e Ztozenie Zgtoszenia do PFRON.
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e Udostepnienie linku do podpisu innej osobie (proces zostat opisany w rozdziale: Wystanie
zgtoszen z wieloma podpisami).
e Usuniecie Zgtoszenia.

Uwaga: lkona umozliwiajgca podpisanie dokumentu jest widoczna tylko do momentu ztozenia
podpisu przez zalogowanego uzytkownika.

Uwaga: W przypadku, gdy dokument nie zostat jeszcze podpisany (pusta kolumna: Podpisany
przez), ikona umozliwiajgca ztozenie dokumentu do PFRON jest niedostepna.

Zgtoszenie nowego Administratora - w podpisie i/lub do wystania elektronicznego

Data sporzadzenia Typ dokumentu Utworzony przez Podpisany przez

Zgtoszenie Administratora Q ® % x

Tabela dokumentdw do podpisu ﬂ

Uwaga: W przypadku, gdy nie ma zadnych niewystanych do PFRON zgtoszen, tabela: Zgtoszenie
nowego Administratora — w podpisie i/lub do wystania elektronicznego jest niewidoczna.

3.2.4. Dodawanie nowych Pracownikoéw.

W celu dodania uzytkownika o uprawnieniu Pracownik:
1. Wybierz zaktadke: .
2. Kliknij przycisk: Dodaj uzytkownika.
3. Wybierz poziomu uprawnien Pracownik.
4. Kliknij przycisk: Utworz.
Wyswietli sie formularz sie okno formularza dodania Pracownika.

5. Wprowadz dane nowego uzytkownika — imie i nazwisko, adres poczty elektronicznej, numer
PESEL oraz jednorazowe hasto dostepu do Systemu.

6. Zatwierdz wprowadzone dane i dodaj nowego Pracownika klikajgc przycisk: Dodaj.
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@ Lista uzytkownikow

Formularze i
Pozycje1-3z3 . - .

Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U R feig S Posiom uprswnief (- Ostatie logowanie Aktyumy

Dokumenty ztoZzone Administator =k Zz ® x
Uwierzytelnianie I Administator Bk @ & %
Dane ewidencyjne —Tr - '
Ptatnosci

Wiadomosci <:

Saldo pracodawcy [ Pracownik ® ]

Raporty

Rachunki bankowe

Administrator

Rejestr zdarzeri
Zmiana hasta
Wezet Krajowy

Wylogowanie

Dodanie uzytkownika o uprawnieniu: Pracownik

U Uzytkownik istnieje w bazie
Imie:
Nazwisko:
Email:
PESEL:
L] Nie posiada numeru PESEL

Hasto:

Powtorz hasto:
(o L

Uwaga: Mozliwe jest dokonanie dodania uzytkownika, ktéry ma juz zatozone konto w Systemie
(np. kiedy upowazniany jest przez wielu Pracodawcéw 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.
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Dodanie uzytkownika o uprawnieniu: Pracownik
:> Uzytkownik istnieje w bazie
Imie:
Nazwisko:

Login:

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 zawierajacej informacje o uzytkowniku) ma mozliwosc:

e Zgtaszania zmiany uprawnien uzytkownika Systemu (podniesienie lub odwotfanie).

e Modyfikowania numeru PESEL, numeru telefonu i adresu e-mail uzytkownika Systemu.
e Zmiany hasta uzytkownika Systemu.

e Zablokowania konta uzytkownika Systemu.

e Zablokowania metody uwierzytelniania uzytkownika Systemu.

Wprowadzone zmiany zatwierdz za pomocg przycisku: Zapisz.

Lista uzytkownikéw

Pozyge 1-2z2 ax |« » | =m

Login Imie Nazwisko Poziom upi ien Ostatnie log i Aktywny
Pracownik : >3 & X
Administrator tak Edytuj | %

3.3.1. Zmiana poziomu uprawnien uzytkownikow.

Administrator ma mozliwo$¢ 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 nalezy przesta¢ do PFRON w formie
elektronicznej (podpisane profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym) lub w formie
papierowe;.

Uwaga: Dopiero przestane do PFRON dokumenty zmiany uprawnien sg obstugiwane, w tym
odpowiednie uprawnienia dla uzytkownikéw sg aktywowane lub odbierane.
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Uwaga: Pracodawca moze dokonac zgtoszenia zmiany poziomu uprawnien poprzez petnomocnika
— wraz ze zgtoszeniami nalezy rowniez przesta¢ stosowne petnomocnictwo (oryginat lub kopie
poswiadczong przez adwokata, radce prawnego, doradce podatkowego albo notarialnie

za zgodnos¢ z oryginatem) oraz potwierdzenie uiszczenia optaty skarbowej. Optata skarbowa
winna by¢ wniesiona na rachunek bankowy Urzedu Miasta Stotecznego Warszawy — Centrum
Obstugi Podatnika. Optaty skarbowej nie uiszczajg jednostki budzetowe, jednostki samorzadu
terytorialnego, organizacje pozytku publicznego, petnomocnik bedgcy matzonkiem, wstepnym,
zstepnym oraz rodzerstwo mocodawcy, petnomocnik do podpisywania deklaracji i informacji
sktadanych wytgcznie w formie elektronicznej (art. 4 i 7 ustawy o opfacie skarbowej).

W celu zmienienia uprawnienia na wyzszy poziom (na Administratora):

1. Wybierz zaktadke: (VALY

2. Kliknij przycisk: Edytuj — widoczny na koricu linii zawierajacej informacje o uzytkowniku
Systemu.

@ Lista uzytkownikow

Formularze X
Pozycje1-2z2 3

Dokumenty robocze

Login Imie Nazwisko Poziom uprawnieri Ostatnie logowanie Aktywn,
Dokumenty INF-U g : 3 i T
'Y Y

Dokumenty ztozone I » Pracownik I > '[?. ® %
o VAR
Uzytkownicy

Adminisyztor =k =z
q Edytuj
Uwierzytelnianie : P

3. Kliknij przycisk: Zgto$ zmiane uprawnien na Administrator.

Wyswietli sie formularz Zgtoszenia Administratora Pracodawcy (ZAP).

Edygja uzytkownika

Dane uzytkownika:
Login:
Imie:
Nazwisko:
Poziom uprawnien: Pracownik
Email:

Numer telefonu:

PESEL:

Zablokuj konto Zgtos zmiane uprawnieri na "Administrator” Usun uzytkownika

4. Uzupetnij odpowiednie dane, w tym dane osoby lub oséb umocowanych.
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Uwaga: Osoby umocowane do reprezentowania zgodnie z dokumentem rejestrowym Pracodawcy,
to m.in. osoby wskazane jako reprezentacja w KRS (zarzad, prokurenci), wtasciciele, wspdlnicy,
dyrektorzy szkét, dowddcy.

5. Podpisz i zt6z do PFRON jedng z ponizszych metod za pomoca przycisku:

e Podpisz elektronicznie (po wyborze tej metody, w kolejnym kroku zostanie wyswietlona
klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych w PFRON.
Po potwierdzeniu zapoznania sie z klauzulg nastgpi przekierowanie do okna wyboru
metody podpisu, w ktérym mozna dokona¢ wyboru jednego z rodzajéw podpisu
dokumentu):

- Podpisz kwalifikowanym (podpisanie elektroniczne podpisem kwalifikowanym — opis
w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego).

- Podpisz profilem zaufanym (podpisanie elektroniczne profilem zaufanym — opis
w rozdziale: Wystanie zgtoszen z wykorzystaniem profilu zaufanego).

e Przekaz do podpisu elektronicznego innej osobie umocowanej (przekierowanie do okna
z linkiem dokumentu do podpisu elektronicznego dla innej osoby umocowanej — opis
w rozdziale: Wystanie zgloszen z wieloma podpisami).

o Utworz plik pdf i wyslij do PFRON (wymagane jest wydrukowanie, podpisanie i wystanie
papierowej wersji obu zgtoszen — opis w rozdziale: Wystanie zgtoszen w formie
papierowej).

W celu odwotania Administratora — zmiana uprawnien na nizszy poziom (na Pracownika):

1. Wybierz zaktadke: .

2. Kliknij przycisk: Edytuj —widoczny na koricu linii zawierajacej informacje o uzytkowniku
Systemu.

@ Lista uzytkownikow

Formularze
Pozycje 1-2z2 . n
Dokumenty robocze

Login Imie Nazwisko Poziom uprawnieri | Ostatnie logowanie Aktywny

Dokumenty INF-U

Dokumenty ztozone Pracownik =13 Z ® x
LS| =
Uwierzytelnianie Edytuj

3. Kliknij przycisk: ,,Zmien uprawnienia na Pracownik”.
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Edygja uzytkownika

Dane uzytkownika:
Login:
Imie:

Nazwisko:
Poziom uprawnien: Administrator

Email:

Numer telefonu:

PESEL:

Zablokuj konto Zmier uprawnienia na “Pracownik” Usun uzytkownika

Wyswietli sie okno modalne z zapytaniem:

,Czy na pewno chcesz obnizyé poziom uprawnien? Osoba z uprawnieniem ,Pracownik” nie
bedzie mogta m.in. podpisywad i wysyta¢ dokumentéw elektronicznych poprzez e-PFRON2.”.

Potwierdzenie

Czy na pewno chcesz obnizy¢ poziom uprawnieri? Osoba z
uprawnieniem ,Pracownik” nie bedzie mogta m.in. podpisywac i
wysylta¢ dokumentéw elektronicznych poprzez e-PFRON2.

4. PotwierdZ zmiane uprawnien klikajgc przycisk: Zmien.

Uwaga: Podwyzszenia uprawnien na ,,Administratora” albo obnizenia uprawnien na ,Pracownika”

mozesz dokonaé réwniez dla poziomu uprawnienia ,,Uzytkownik”.
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Edycja uzytkownika

Dane uzytkownika:
Login: -
Imie:
Nazwisko: .- -
Poziom uprawnien: Uzytkownik
Email:

Numer telefonu:

PESEL:

Zablokuj konto Zmien uprawnienia na "Pracownik"
Zgto$ zmiane uprawnieri na "Administrator” Usun uzytkownika

| emem

3.3.2. Blokowanie lub odblokowanie kont uzytkownikow.

Administrator ma mozliwos¢ zablokowania konta uzytkownika Systemu.

W celu zablokowania konta uzytkownika Systemu:

1. Wybierz zaktadke: (VALY

2. Kliknij przycisk: Edytuj — widoczny na koncu linii zawierajgcej informacje o uzytkowniku.

@ Lista uzytkownikow

Formularze

Pozyce 1222 ax |« -
Dokumenty robocze
DokumentyINF-U lo?in ll:iQ Nazv:isko Poziom u.przwnier'l Ostatnie ‘I.ogcwnnie Akt‘y'wny
Dokumenty ztozone Pracownik =13 Z ® x
B =~ -

P >
Uwierzytelnianie ,, “—IEdme %

3. Wybierz przycisk: Zablokuj konto.

4. Zapisz zmiany klikajac przycisk: Zapisz.
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Edygja uzytkownika

Dane uzytkownika:

Login:

Imie:

Nazwisko:

Poziom uprawnien:

Email:

Numer telefonu:

PESEL:

—EaEm

Zgto$ zmiane uprawnien na "Administrator” Usun uzytkownika

Zablokuj konto

W celu odblokowania konta uzytkownika zablokowanego przez Administratora:

1. Wybierz zaktadke: [WFAG{GIITaY.

2. Kliknij przycisk: Edytuj — widoczny na koricu linii zawierajacej informacje o uzytkowniku.

@ Lista uzytkownikéw

Formularze

Pozycje 1-2z2 I .
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U lofin In:ie_ Nazv:isko Poziom u‘pmwnier'\ Ostatnie l‘ogowanie Akttwny
Dokumenty ztozone Pracownik =k Z ® x

| & -
Uwierzytelnianie o HEM

3. Wybierz przycisk: Aktywuj konto.

4. Zapisz zmiany klikajac przycisk: Zapisz.

Uwaga: Odblokowanie konta w wyzej opisany sposéb nie dotyczy zablokowanych kont np. poprzez
przekroczenie btednej liczby logowan (opis w rozdziale: Logowanie).
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Edygja uzytkownika
Dane uzytkownika:
Login: -
Imie: -
Nazwisko: -
Poziom uprawnien: -
Email:
Numer telefonu:
PESEL:
Aktywuj konto Zgto$ zmiane uprawnieri na "Administrator” Usun uzytkownika
— 3

3.3.3. Usuwanie kont uzytkownikdw.

W celu usuniecia konta uzytkownika:

1. Wybierz zaktadke: [WFAG{ICAIT4Y,

2. Kliknij przycisk: Usun — widoczny na koncu linii zawierajacej informacje o uzytkowniku.

@ Lista uzytkownikow

Formularze )
Pozyce 1-2z2 s | o« »

Dokumenty robocze
Dokume nty INF-U Login Imie Nazwisko Poziom uprawnief Ostatnie logowanie Aktywny
Dokumenty ztozone Pracownik =k Z ® x
T
v
Uwierzytelnianie

Aby unikng¢ przypadkowego usuniecia — wyswietli sie komunikat z prosbg o potwierdzenie
wykonania operacji.

Potwierdzenie

Czy cheesz usunac uzytkownika? Operacja jest nieodwracalna!

= -

3. Kliknij przycisk: Tak.

Uwaga: Usuniecie konta uzytkownika Systemu jest nieodwracalne.
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3.3.4. Zmiana hasta dostepu do Systemu.

W celu zmienienia wtasnego hasto dostepu do Systemu:

1. Wybierz zakfadke: .

Wyswietli sie formularz zmiany hasta.
2. Wprowadz aktualne hasfo.
3. Wprowadz dwukrotnie nowe hasto.

Nowe hasto musi:
e ROznié sie od dotychczasowego.
e Miec dtugos¢ 12 — 30 znakdw.
e Nie zawierad polskich liter (np. g, €, itd.).
e Zawierac co najmniej jedng cyfre.
e Zawierac¢ co najmniej jedng mafta litere.
e Zawierac¢ co najmniej jedng wielka litere.
e Zawierac co najmniej jeden znak specjalny, tj.: |@#$%"* (wykrzyknik, matpa, hasz, dolar
amerykanski, procent, potega, gwiazdka).

4. Zapisz zmiany klikajgc przycisk: Zapisz.

Poprawnie wykonana operacja zmiany hasta jest potwierdzana komunikatem: Hasto zostato
Zmienione.

Uwaga: Zmiana hasta logowania do systemu e-PFRON2 nie oznacza zmiany hasta do podpisywania
dokumentdéw ani hasta do Wezta Krajowego (login.gov.pl).

Uwaga: Musisz systematycznie dokonywac zmiany hasta oraz nie mozesz udostepniac go innym
osobom. Hasto dostepu do Systemu definiowane jest wyfgcznie przez uzytkownika Systemu.
PFRON nie przesyta zadnych hasef lub kodéw do korzystania z Systemu e-PFRON2.

@ Zmiana hasta

Formularze

Dokumenty robocze Aktualne hasto: ~ cessees -l
Dokumenty INF-U

Nowe hasko:  sesseee = ‘
Dokumenty zlazone [
Uzytkownicy Haslo powinno miec dtugosc 12-30 znakow | zawierac co najmmiej jedng cyfre, wielks litere | znak

spegjalny: I@#$%A* (nie 53 dopuszczaine polskie znaki diakrytyczne),
Uwierzytelnianie

Dane ewidencyjne e T — .
Platnoscl haslo:
Wiadomosd
Zmiana hasta logowania do systemu e-PFRON2 nie oznacza zmiany hasta do podpisywania dokumentow ani hasta do Wezta

Saldo pracodawcy Krajowego (logingov.pl).
Raporty

- — T T
Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Wezel Krajowy
Wylogowanie
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Zmiany hasta uzytkownika Systemu moze dokonac takze Administrator.

Uwaga: Administrator moze dokonywac zmiany hasta do logowania jedynie dla aktywnych kont
uzytkownikdw Systemu. Zmiany hasta dla kont zablokowanych, np. poprzez przekroczenie btednej
liczby logowan 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).

W celu zmienienia hasta dostepu do Systemu przez Administratora:
1. Wybierz zaktadke: .
2. Kliknij przycisk: Edytuj — widoczny na koncu linii zawierajacej informacje o uzytkowniku.
Wyswietli sie formularz zmiany hasta.
3. Wybierz przycisk: Zmien hasto.
4. Wprowadz dwukrotnie nowe hasto.

5. Zapisz zmiany klikajgc przycisk: Zapisz.

Edycja uzytkownika

Dane uzytkownika:
Login:
Imie:

Nazwisko:
Poziom uprawnien:

Email:

Numer telefonu:

PESEL:

— Zmien hasto Zablokuj konto Zgtos zmiane uprawnien na "Administrator" Usun uzytkownika

Uwaga: Administrator moze wymusi¢ na uzytkowniku Systemu zmiane hasta przy nastepnym
logowaniu, zaznaczajgc w formularzu zmiany hasta opcje: Wymuszaj zmiane hasta przy nastepnym
logowaniu.
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Zmiana hasta uzytkownika

Uzytkownik:

Nowe hasto:
Powtérz hasto:

|:> OWymuszaj zmiane hasta przy nastepnym logowaniu

— e

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 Infolinig Systemu e-PFRON2.

W celu odzyskania dostepu do logowania:

1. Kliknij tagcze: Nie pamietam hasta znajdujgce sie w dolnej czesci okna logowania do Systemu.

@ Logowanie do systemu e-PFRON2

Zaloguj

i Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta L ie z wyk iem Wezla Krajoweg,
Zgtoszenie Pracodawcy tworzonego w e-PFRON2 (login.gov.pl)
Zgloszenie
Administratora ) .
Login: Logowanie poprzez login.gov.pl mozliwe jest po

wezesniejszym powigzaniu konta uzytkownika z Wezlem
Krajowym (opcja dostepna w zaktadce ,Wezet Krajowy”,
po zalogowaniu sie loginem i hastem z e-PFRON2).

Zaloguj si¢ przez
login.gov.pl
I:> Nie pamietam hasta

Nie pamietam loginu

Hasto: @

2. Uzupetnij pozycje:

e Login — unikalny identyfikator uzytkownika Systemu w Systemie e-PFRON2.
e Email — adres poczty elektronicznej uzytkownika (aktualnie wykorzystywany
w Systemie).

@ Tworzenie nowego hasta

Zaloguj
Aby utworzy¢ nowe hasto, prosze podac login oraz adres e-mail, aktualnie uzywany w Systemie e-PFRONZ. Nastepnie prosze kliknaé
Zgloszenie Pracodawcy "Wyl
Zgloszenie
Administratora :> Login:
|::> Email:

— IEE

3. Kliknij przycisk: Wyslij.
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Zostanie wyswietlona informacja o tresci: Niedtugo otrzymasz z PFRON wiadomos$¢ e-mail.
Aby zmienié hasto nalezy zastosowac sie do instrukcji zawartej w przestanej wiadomosci.

@ Tworzenie nowego hasta

Zaloguj
Niedtugo otrzymasz z PFRON wiadomosé email. Aby zmieni¢ hasto nalezy zastosowac sie do instrukcji zawartej w przestanej

Zgtoszenie Pracodawcy . L.
wiadomosci.

Zgtoszenie
Administratora

4. Kliknij facze: link — po otwarciu wiadomosci e-mail pochodzacej z Systemu e-PFRON2.

5. Uzupetnij pozycje: Nowe hasto oraz Powtdorz nowe hasto — wprowadzane hasto powinno
spetnia¢ warunki opisane w rozdziale: Zmiana hasta dostepu do Systemu.

6. Kliknij przycisk: Zapisz.
Wyswietli sie okno: Tworzenie nowego hasta z informacja o tresci: Hasto zostato zmienione.

Klikniecie przycisku: Zaloguj sie spowoduje przejscie do okna logowania do Systemu, w ktérym
nastepuje juz standardowa procedura logowania opisana w rozdziale: Logowanie.

@ Tworzenie nowego hasta
Zaloguj R .
Prosze podac nowe hasko, powtorzyc je, a nastgpnie klikngc “Zapisz™.
Zgloszenie Pracodawcy

Zgloszenie Mowe hasho: LTI TT] =
Administratora

Hasha powinno mied dlugost 12-30 znakdw | zawierad oo najmniej jedng cyfre. wielka litere i znak
specjainy: @#5% " (nie 23 dopuszezaine polskie znaki diskrytyczne).

Powtdrz nowe hasho: sesssnse e

— I

3.3.6. Odzyskanie dostepu do Systemu — przypomnienie loginu uzytkownika.

Uwaga: Przypomnienie loginu jest mozliwe tylko dla aktywnych uzytkownikéw. Ponadto nie ma
mozliwosci przypomnienia loginu uzytkownika, ktéry nie posiada numeru PESEL.

W celu odzyskania dostepu do logowania:

1. Kliknij tacze: Nie pamietam loginu znajdujace sie w dolnej czesci okna logowania
do Systemu.
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@ Logowanie do systemu e-PFRON2

Zaloguj

Zgloszenie Pracodawcy

Logowanie z wykorzystaniem loginu i hasta L ie z wyk iem Wezta Kraj

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

Zgloszenie

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

oo weczesniejszym powigzaniu konta uzytkownika z Weztem
Krajowym (opdja dostepna w zakfadce ,Wezet Krajowy”,
L po zalogowaniu si¢ loginem i hastem z e-PFRON2).
Zaloguj si¢ przez
login.gov.pl
Nie pamigtam hasta Nie pamietam Iogm<:|

2. Uzupetnij pozycje:

e PESEL — unikalny identyfikator uzytkownika Systemu w Systemie e-PFRON2,

e Numer w rejestrze PFRON - unikalny identyfikator Pracodawcy w PFRON,

e Email —adres poczty elektronicznej uzytkownika (aktualnie wykorzystywany
w Systemie).

Przypomnienie loginu uzytkownika

Jesli chcesz zalogowac sie i nie pamietasz loginu, to prosze podaj numer PESEL, numer w rejestrze PFRON pracodawcy oraz email, ktory
masz zarejestrowany w swoim koncie w Systemie e-PFRON2. Nastepnie kliknij przycisk: ,Wyslij".
Przypomnienie loginu mozliwe jest tylko dla niezablokowanego uzytkownika.

PESEL:
Numer w rejestrze PFRON:

Email:

Whyslij

3. Kliknij przycisk: Wyslij.

Uwaga: Jesli po wprowadzeniu informacji i wybraniu przycisku: Wyslij nie zostanie znaleziony
zaden uzytkownik, zostanie wyswietlony komunikat o tresci: ,,Nie znaleziono uzytkownika
o podanym numerze PESEL, numerze w rejestrze PFRON i adresie email.”.
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Przypomnienie loginu uzytkownika

Jesli cheesz zalogowac sie i nie pamietasz loginu, to prosze podaj numer PESEL numer w rejestrze PFRON pracodawcy oraz email, ktory
masz zarejestrowany w swoim koncie w Systemie e-PFRONZ. Nastepnie kliknij przycisk: . Wyslij".
Przypomnienie loginu moiliwe jest tylko dla niezablokowanego uzytkownika.

PESEL:
Numer w rejestrze PFRON:

Email:

Nie znaleziono uzytkownika o podanym numerze PESEL, numerze w rejestrze PFRON i adresie email.

W przypadku, gdy uzytkownik zostanie znaleziony, zostanie wyswietlona informacja o tresci:
Niedtugo otrzymasz wiadomos¢ z PFRON zawierajgca login. Sprawdz swojg skrzynke
pocztowa.

@ Przypomnienie loginu uzytkownika

Zaloguj
Niedtugo otrzymasz wiadomos¢ z PFRON zawierajgca login. Sprawdz swoja skrzynke pocztowa.
Zgtoszenie Pracodawcy

Zgloszenie
Administratora

Do uzytkownika zostaje wystana wiadomos¢, zawierajaca login uzytkownika.
4. Na stronie logowania wprowadz login przestany w wiadomosci email i postepuj zgodnie
z procedurg logowania opisang w rozdziale: Logowanie.

Uwaga: W przypadku wystgpienie wiecej niz jednego loginu dla uzytkownika system poinformuje
o takiej sytuacji odpowiednim komunikatem.

Przypomnienie loginu uzytkownika

Jesli cheesz zalogowac sie i nie pamietasz loginu, to prosze podaj numer PESEL, numer w rejestrze PFRON pracodawcy oraz email, ktéry
masz zarejestrowany w swoim koncie w Systemie e-PFRON2. Nastepnie kliknij przycisk: , Wyslij".
Przypomnienie loginu mozliwe jest tylko dla niezablokowanego uzytkownika.

PESEL: 74011913277
Numer w rejestrze PFRON: 00X0000A8

Email: wojciech_blachnio@pfron.org.pl

Znaleziono wiecej niz jeden login uzytkownika dla podanego pracodawcy.
Skontaktuj sie z infolinig 22 581 84 10 wew. 2.

Wyslij
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3.3.7. Wezet Krajowy (login.gov.pl).

Pofaczenia konta z Weztem Krajowym umozliwia logowanie do Systemu z wykorzystaniem
rzgdowego serwisu ustug publicznych: login.gov.pl.

Uwaga: Jesli uzytkownik chce korzystaé¢ z logowania z wykorzystaniem Wezta Krajowego powinien
mie¢ w Systemie e-PFRON2 podany swdj numer PESEL.

W celu powigzania konta uzytkownika z Weztem Krajowym (login.gov.pl):
1. Wybierz zaktadke: .
Wyswietli okno: Powigzanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl).
2. Kliknij przycisk: Powigz z Weztem krajowym (login.gov.pl).

Nastgpi przekierowanie do serwisu: login.gov.pl.

@ Powigzanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl)
Formularze
Twoje konto uzytkownika w systemie e-PFRON2 nie jest powiazane 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 chcesz korzystac z tej opgi logowania, to Kiknij ponizszy przycisk: Powiaz z Weztem Krajowym (login.gov.pl), a nastepnie
Doiiary gions wybierz sposéb logowania i potwierdz go.
Uzytkownicy Uwaga:
* Powigzanie konta z Weztem Krajowym dotyczy wszystkich pracodawcow (numerdw w rejestrze PFRON) obstugiwanych w ramach
Uwierzytelnianie danego konta uzytkownika w e-PFRON2.
g % « Tylko jedno konto uzytkownika (jeden login) o danym numerze PESEL moze mie¢ powigzane logowanie z wykorzystaniem Wezta
Dane ewidencyjne 5
Krajowego.
Platnoci » Powigzanie konta z Weztem Krajowym nie blokuje moziwosci logowania z uzyciem loginu i hasla z systemu e-PFRON2.
Wiadomosci
Saldo pracodawcy :> Powigz z Weztem Krajowym (login.gov.pl)
Raporty
Rachunki bankowe
Rejestr zdarzeri
Zmiana hasta
< —
Wylogowanie

4. Wybierz jedng z dostepnych metod potwierdzania tozsamosci:

e profil zaufany,

e aplikacja mObywatel,

e bankowos¢ elektroniczna,

e e-Dowdd,

¢ identyfikacja elektroniczna (elD).
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gov.pl

@ polski
Zaloguj sie do ustugi
Wybierz bezpieczny sposéb logowania
'ﬁ Profil zaufany 5
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektroniczne)
O Aplikacja mObywatel 229 5
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel
ﬁ Bankowos¢ elektroniczna N
== Zaloguyj sie za pomoca bankowosci elektronicznej
@ e-Dowéd 5
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem

<" USEelD
B Use your National elD to access online services

Polityka cookies undefined Deklaracja dostepnosc undefined

5. Potwierdz swojg tozsamos$¢ wykorzystujgc jedng z powyzszych metod.

Uwaga: Informacja o tozsamosci uzytkownika w tym numerze PESEL zostanie zwrécona z Wezta
Krajowego do e-PFRON2. System zweryfikuje zgodnos¢ numeru PESEL z danymi zalogowanego
uzytkownika.

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 mieé
powigzane logowanie z wykorzystaniem Wezta Krajowego. W przypadku préoby powigzania
drugiego konta zarejestrowanego o tym samym numerze PESEL, zostanie wyswietlona informacja:

Powigzanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl)

Brak mozliwosci powigzania konta uzytkownika (loginu w e-PFRON2) z Wezlem Krajowym (login.gov.pl).
Na podstawie numeru PESEL inne Twoje konto w e-PFRON2 jest juz powigzane z Weztem Krajowym.

Jesli cheesz logowac sig poprzez Wezet Krajowy na tym koncie, to usuri powigzanie z innym swoim kontem o tym samym numerze
PESEL.

Uwaga: W przypadku préby powigzania konta uzytkownika, gdy numer PESEL w Wezle Krajowym
nie jest zgodny z numerem PESEL w e-PFRON2. System wyswietli komunikat btedu:
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Btad *

Numer PESEL uzytkownika w Wezle Krajowym nie jest
zgodny z numerem PESEL uzytkownika e-PFRON2.

Uwaga: Powigzanie konta z Weztem Krajowym nie blokuje mozliwosci logowania z uzyciem loginu
i hasta z systemu e-PFRON2.

W sytuacji, gdy uzytkownik zdecyduje o rezygnacji z korzystania z opcji logowania przez Wezet
Krajowy (login.gov.pl) lub bedzie chciat powigza¢ z Weztem inne konto z tym samym numerem
PESEL, moze usung¢ powigzanie.

W celu usuniecia powigzania uzytkownika z Weztem Krajowym:
1. Wybierz zakfadke: .
Wyswietli okno: Powigzanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl).
2. Kliknij przycisk: Usun powigzanie z Weztem krajowym (login.gov.pl).
Aby unikng¢ przypadkowego usuniecia — wyswietli sie komunikat z prosbg o potwierdzenie
wykonania operacji.
3. Kliknij przycisk: Tak.

Uwaga: Proces wytgczania logowania z wykorzystaniem Wezta Krajowego (login.gov.pl)
nie wymaga ponownego potwierdzania tozsamosci i dodatkowej komunikacji z serwisem:
login.gov.pl.

@ Powiazanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl)
Formularze
Twoje konto uzytkownika w systemie e-PFRON2 jest powiazane z Weztem Krajowym (login.gov.pl) - co oznacza, ze mozesz
Dokumenty robocze logowac sie do e-PFRON2 przy pomocy opcji: Zaloguj sie przez login.gov.pl.
Dokumenty INF-U Uwaga:
« Powigzanie konta z Weztem Krajowym dotyczy wszystkich pracodawcéw (numeréw w rejestrze PFRON) obstugiwanych w ramach

Dokumenty ztozone 5
konta uzytkownika.

Uzytkownicy « Tylko jedno konto uzytkownika (jeden login) o danym numerze PESEL moze miec powigzane logowanie z wykorzystaniem Wezta
Krajowego.

Uwierzytelnianie « Powigzanie konta z Weztem Krajowym nie blokuje mozliwoéci logowania z uzyciem loginu i hasta z systemu e-PFRON2.

Dane ewidencyjne

Jesli chcesz usungc powigzanie konta uzytkownika e-PFRON2 z Weztem Krajowym (login.gov.pl ), to skorzystaj z przycisku: Usuf

Ptatnosci SRS E > 2 2 % 3 2
amosd powigzanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl). Jesli zmienisz zdanie, to w kazdej chwili mozesz ponownie ustanowic powigzanie.

Wiadomosci

Saldo pracodawcy :> Usun powigzanie z Weztem Krajowym (login.gov.pl)

Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

T —

Wylogowanie
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Potwierdzenie

Czy na pewno chcesz usunac¢ powiazanie konta z Weztem
Krajowym?

e |

3.4. Metody uwierzytelniania (podpisywania).

W celu podpisywania i wysytania przez uzytkownika dokumentéw oraz wiadomosci, powinien
on posiadaé zarejestrowany w e-PFRON2 certyfikat kwalifikowany lub profil zaufany.

Mozliwe jest wykorzystanie certyfikatu kwalifikowanego wydanego przez zewnetrzne centrum
certyfikacji albo wykorzystanie przez uzytkownika swojego profilu zaufanego. Certyfikat
kwalifikowany albo profil zaufany musisz zarejestrowaé w Systemie e-PFRON2.

@ Uwierzytelnianie
Formularze
Dokumenty robocze Brak wybranej opdji uwierzytelniania.
Dokumenty INF-U Aby podpisywac wysytane do PFRON. dokumenty i wiadomoscdi, musisz zarejestrowac w e-PFRON2 posiadany przez siebie podpis

kwalifikowany albo profil zaufany.
Dokumenty zlozone

i . ® Jezeli posiadasz podpis kwalifikowany i chcesz go uzywac w e-PFRONZ, zarejestruj go uzywajac przycisku .Zarejestruj podpis
Usytiownicy kwalifikowany” (instrukcja rejestracji podpisu kwalifikowanego).
<:ieli posiadasz profil zaufany i chcesz go uzywac w e-PFRON2, zarejestruj go uzywajac przycisku .Zarejestruj profil zaufany”
instrukdja rejestracji profilu zaufanego).

Dane ewidencyjne

Platnogd Wybierz sposéb, w jaki chcesz uwierzytelnia¢ dokumenty e-PFRONZ2:

Wiadomosci |:> Zarejestruj podpis kwalifikowany |:> Zarejestruj profil zaufany

Saldo pracodawcy

Raporty

Uwaga: W Systemie e-PFRON2 do podpisywania deklaracji i informacji oraz wiadomosci
uzytkownik wykorzystuje jedng z dwdch metod uwierzytelnienia. Nie jest mozliwe jednoczesne
zarejestrowanie dwoch réznych metod.

3.4.1. Rejestracja podpisu kwalifikowanego.

Rejestracja podpisu kwalifikowanego w Systemie e-PFRON2 jest operacjg polegajaca na podpisaniu
za jego pomocg parametrow konta uzytkownika.

Uwaga: Do prawidtowego dziatania podpisu kwalifikowanego w Systemie e-PFRON2 wymagane
jest: zainstalowanie najnowszej wersji dedykowanego oprogramowania dostarczonego przez
wystawce certyfikatu, wigczenie rozszerzenia Szafir SDK Web w uzywanej przegladarce (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 sg na stronie internetowej
producenta: https://www.elektronicznypodpis.pl/oferta/narzedzia-programistyczne/,

w zaktadce: Specyfikacja techniczna.

W celu zarejestrowania podpisu kwalifikowanego w Systemie:

1. Wybierz zaktadke: .

2. Kliknij przycisk: Zarejestruj podpis kwalifikowany i zatwierdZ wyboér.

@ Uwierzytelnianie
Formularze

Dokumenty robocze Brak wybranej opgji uwierzytelniania.
Dokumenty INF-U Aby podpisywac wysytane do PFRON 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 ,Zarejestruj podpis

Usythowmicy kwalifikowany” (instrukcja rejestracji podpisu kwalifikowanego).
» Jezeli posiadasz profil zaufany i chcesz go uzywac w e-PFRONZ, zarejestruj go uzywajac przycisku ,Zarejestruj profil zaufany”

; (instrukgja rejestracji profilu zaufanego).
Dane ewidencyjne

Platnosd Wybierz sposéb, w jaki chcesz uwierzytelnia¢ dokumenty e-PFRON2:

Wiadomosci :> Zarejestruj podpis kwalifikowany Zarejestruj profil zaufany

Saldo pracodawcy

3. Zapoznaj sie z warunkami korzystania z podpisu kwalifikowanego w Systemie.
4. Upewnij sie, ze czytnik (lub inne narzedzie) do podpisu kwalifikowanego jest wigczone.
5. Kliknij przycisku: Rejestruj.

System rozpocznie pobieranie komponentéw do podpisu (Szafir Host), a nastepnie uruchomi
aplikacje stuzaca do sktadania podpisu kwalifikowanego (Szafir SDK).

Rejestracja kwalifikowanego podpisu elektronicznego w Systemie e-PFRON2

Swoj kwalifikowany podpis elektroniczny mozesz wykorzystywac do podpisywania dokumentow i wiadomosci przekazywanych do PFRON
za posrednictwem Systemu e-PFRONZ.

Aby byto to mozliwe — niezbedne jest ztoZzenie przez Ciebie:

# kwalifikowanego podpisu elektronicznego - dzieki temu bedziemy mogli zweryfikowad waznosé podpisu oraz powigzac certyfikat
kwalifikowany z Twoim kontem (loginem) w Systemie e-PFRONZ;

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

PFRON nie ma mozliwosci wykorzystania Twojego kwalifikowanego podpisu elektronicznego w innych celach niz umozliwienie Tobie
podpisywania dokumentéw | wiadomosci przekazywanych przez Ciebie za posrednictwem Systemu e-PFRONZ.

W celu rejestragji kwalifikowanego podpisu elektronicznego w Systemie e-PFRON2 ofwiadczam, ze:

walifikowany podpis elektroniczny, ktory moge wykorzystywac do podpisywania dokumentow i wiadomosc przekazywanych do
[FRON za posrednictwem Systemu e-PFRONZ, jest przypisany do

6. Upewnij sie, ze certyfikat do podpisu i znakowania czasem zostat wiasciwie wybrany — jesli

wybrany zostat niewtasciwy, kliknij przycisk: Wybierz i wskaz wtasciwy.

7. Kliknij przycisk: Podpisz.
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Certyfikat de podpisywania Certyfikat do znakowania czasem

N N
Kualifikowany certyfikat wystawiony dla: Viybierz Kwalifikowany certyfikat wystawiony dia: wiybierz
stawca certyfikatu stawca certyfikatu
< > Lﬂ;\l < > %a

Realizowana czymmosc
Podpisywarie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE 1. Prezentacia

Vybrates certyfikat kwalifikowany, skiadasz bezpieczny podpis.
operacji ztozenie b podpisu elektronicznego rownowaznego w skutkach prawnych podpisowi whasnorecznemu.

8. Whpisz kod PIN w polu: Wprowadz PIN do klucza certyfikatu kwalifikowanego.
9. Zatwierdz wpisany kod PIN klikajgc przycisk: Akceptuj.

Poprawne wykonanie operacji spowoduje wyswietlenie okna z komunikatem (o statusie
podpisania).

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

Wystawca certyfikatu

Woronads PN doucza <:|
Trwaly PIN

Wigcz | Ograniczony ilosca operacii v 1

| > I Akceptui I Anuluj

10. Zamknij okno klikajgc przycisk: Zakoncz.

Realizowana czynnode
Padpisywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE 3. Zachowarie wyniku v

Status podpisywania:
Fodpis zhozony prawidiono

Wyswietli sie okno z podsumowaniem operacji.

11. Zamknij okno klikajgc przycisk: OK.
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ﬂ Podsumowanie zadar *

Zadania
Do wykonania: 1
Anulowanych: 0

Podpisywanie
Liczba podpisdw wykonanych prawidfowo: 1
Liczba podpisdw wykonanych z bledem: 0

v
oK

W zaktadce: BWIErALELENTE 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 polegajacg 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 Edytuj.

W celu zarejestrowania profilu zaufanego w Systemie:

1. Wybierz zaktadke: .

2. Kliknij przycisk: Zarejestruj profil zaufany i zatwierdz wybor.
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(<] Uwierzytelnianie
Formularze
Dokumenty robocze Brak wybranej opgji uwierzytelniania.
Dokumenty INF-U Aby podpisywac wysytane do PFRON dokumenty i wiadomoéci, 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 ,Zarejestruj podpis

Usythownicy kwalifikowany” (instrukcja rejestracji podpisu kwalifikowanego).
« Jezeli posiadasz profil zaufany i chcesz go uzywac w e-PFRONZ, zarejestruj go uzywajac przycisku ,Zarejestruj profil zaufany”

(instrukcja rejestracji profilu zaufanego)

Dane ewidencyjne

Platnosd Wybierz sposéb, w jaki chcesz uwierzytelnia¢ dokumenty e-PFRON2:

Wiadomosci Zarejestruj podpis kwalifikowany |:> Zarejestruj profil zaufany

Saldo pracodawcy

3. Zapoznaj sie z warunkami korzystania z profilu zaufanego w e-PFRON2.
4. Kliknij przycisk: Rejestruj.

System e-PFRON2 przekieruje na strone serwisu profilu zaufanego (e-podpis).

Rejestracja profilu zaufanego w Systemie e-PFRON2

Swoj profil zaufany mozesz wykorzystywac do podpisywania dokumentow | wiadomosci przekazywanych do PFRON za posrednictwem
Systemu e-PFRONZ.

Aby byto to mozliwe — niezbedne jest ztozenie przez Ciebie:

+ podpisu potwierdzonego profilem zaufanym - dzieki temu bedziemy mogli zweryfikowac waznosc profilu;
+ o$wiadczenia — dzieki czemu bedziemy mogli potwierdzic oraz zweryfikowac toisamosc 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-PFRON2.

W celu rejestracji profilu zaufanego w Systemie e-PFRON2 oswiadczam, ze:

« Profil zaufany, ktory bede wykorzystywac do podpisywania dokumentéw i wiadomosci przekazywanych do PFRON za
posrednictwem Systemu e-PFRON2, jest przypisany do SSSssss Ssssss numer PESEL s

— N £

5. Kliknij przycisk: Podpisz i wyslij.
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gov_pl | Serwis Rzeczypospolitej Polskiej
e-podpis

Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Kod #rédiowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! Jesli widzisz btedy na podgladzie dokumentu, wré¢ do edydji.

[ WRGC DO USLUGI l PODPISZ | WYSLI) <:|

6. Wybierz karte: Podpis zaufany i kliknij przycisk: Przejdz do podpisu.

EJgovl | semstemcmmponosne

e-podpis
—co——&—®
Ushuga cyfrowa Podglad Wybér sposobu
podpisu

Wybierz podpis

|:> « Podpis zaufany Podpis asobisty Podpis kwalifikawany

5 Podpis zaufany
=

° [ Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowad

— PRZEJDE DO PODPISU

WROC DO USLUGI

7. Wybierz: Profil zaufany jako sposéb ztozenia podpisu.
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gov.p| | Serwis Rzeczypospolite] Polskie
e-podpis

—O——O——®
Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu
podpisu

Wybierz sposéb ztozenia podpisu zaufanego

|:> Profil zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do zlozenia podpisu zaufanego uzyjesz Do zlozenia podpisu zaufanego uzyjesz
profilu zaufanego profilu osobistego

| WROC DO WYBORU PODPISU

8. Zaloguj sie podajac nazwe uzytkownika profilu zaufanego lub adres e-mail albo wybierz opcje
logowania poprzez bankowos¢ elektroniczna.

9. Autoryzuj podpis wpisujac kod z otrzymanego SMS-a i kliknij przycisk: Potwierdz albo inng
metoda autoryzacji przyjeta np. w bankowosci elektroniczne;j.

Po podpisaniu rejestracji profilem zaufanym uzytkownik zostanie przekierowany do Systemu
e-PFRON2.

10. Kliknij przycisk: Zamknij w oknie komunikatu informujgcym o pomysinym zarejestrowaniu
profilu zaufanego.
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Login €  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA

_—— m m
i 2 P Bank Pekao
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail '

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail LuB = o)
s 2 g @ e-dowsd m’}nk A7)
Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

v
mBank = ING %

Whpisz hasto

Nie pamietam hasta

B o avusas .S
ZALOGU]J SIE oo =

inteligo B@S &

B A N K Bonk Polsk

Nie masz profilu zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZAtOZ PROFIL

2

@

Autoryzacja podpisania dokumentu
Wopisz ponizej kod autoryzacyjny, ktory wystalismy na twoj telefon.

Kod SMS

M’pisz kod <:|
ANULUJ POTWIERDZ !¢
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Sukces

Profil zaufany zostat pomysinie zarejestrowany.

Uwaga: System e-PFRON2 nie zarejestruje profilu zaufanego w przypadku niezgodnosci danych
uzytkownika Systemu z danymi wystepujacymi w profilu zaufanym.

Btad X

Rejestracja zostata przerwana.

Profil zaufany, ktory chcesz zarejestrowac, posiada inny
numer PESEL niz widniejacy w Twoich danych w Systemie
e-PFRON2. Edycja danych uzytkownika dostepna jest w
zaktadce Uzytkownicy - ikona Edytuj.

Uwaga: W profilu zaufanym mozna réwniez podpisywa¢ dokumenty korzystajgc z podpisu
osobistego (e-dowodu) oraz podpisu kwalifikowanego. Powyzsze opcje podpisywania dostepne sg
na stronie serwisu profilu zaufanego (e-podpis) w karcie: Podpis osobisty, Podpis kwalifikowany.

Edgovpl | semocmons o
e-podpis
- —
Jshuga cyfrowa  Podghad Wybér sposoby

podpisu

Wybierz podpis l
Podpis zaufany + Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis osobisty

Do zlozenia padpisu osobistego wykorzystasz dowod osobisty 7 warstwa
elektronicza (e-dowad)
123458 ° Praygotuj réwniex

« caytmik NFC podiaczony do kemputera
» uruchomiona aplikacje Podpis GOV
« uruchomiona aplikacjg e-dowod menadzer

|

el

Tu znajdziesz wskazéwki, jak zlozy podpis

|:> PRZEJDE DO PODPISU
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3w.pl | Serwis Rzeciypaspolie] Poishkie)

e-podpis
kg oo Poogid  wybdrapossbu o
podpisu

Wybierz podpis

Podpis zaufany Podpis osobisty + Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany

=]
IZI D Do zloZenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany
Przygotu] réwnie uruchomiana aplikacje Podpis GOV*

Tu znajdziesz wekazbwki, jak ziozyé podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

*Uwaga! 0d 3 grudnia 2021 r. apiikacs Podpis GOV Zastepuje aplikacje Podpis Kwalifkawany | j3ko jedyna
umoziinia skladanse podpisu kwalifikawanego,

3.4.3. Blokowanie metody uwierzytelniania.

Blokowanie metody uwierzytelniania dotyczy podpisu kwalifikowanego i profilu zaufanego.

W celu zablokowania uwierzytelniania:

1. Wybierz zaktadke: .

2. Kliknij przycisk: Zablokuj metode uwierzytelniania.

Zablokowaé metode uwierzytelnienie mozna takze w zaktadce: [SEALGILI4Y, klikajgc
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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Edyga uzytkownika

Dane uzytkownika:

Login:
Imie: -
Nazwisko:
Poziom uprawnier: Administrator

Email:

Numer telefonu:

PESEL:

Zablokuj konto Zmien uprawnienia na "Pracownik” Usun uzytkownika

Informacje o uwierzytelnieniu:

Rodzaj uwierzytelniania: .
Data rejestracji:
Wazny od:
Wazny do:

|:> Zablokuj metode uwierzytelniania

Potwierdzenie X

Zablokowanie aktualnego sposobu uwierzytelniania uniemozliwi
podpisywanie dokumentdw. Czy chcesz kontynuowad?

|

Sukces x

Obecna metoda uwierzytelniania zostata zablokowana.
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3.5. Edycja dokumentdw.

Do tworzenia nowych dokumentdw stuzy zaktadka: m

W zaktadce: PLIUIGERIAALJoIe 22 mozliwe jest przeglgdanie wersji roboczych dokumentow,
ich drukowanie edycja oraz wysytanie.

W zaktadce: PLITIGERIAALN Y mozliwe jest przegladanie, drukowanie oraz pobieranie
(w formacie HTML oraz PDF) sporzgdzonych lub zaimportowanych informacji INF-U.

W zaktadce: DLITIRERIARIFLTE mozliwe jest przeglgdanie, pobieranie (w formacie HTML) oraz
drukowanie dokumentéw ztozonych do PFRON.

System e-PFRON2 umozliwia tworzenie i sktadanie deklaracji:

e miesiecznych wpfat — DEK-1-0 (DEK-1-0),

e miesiecznych wpfat — DEK-1-a (DEK-I-a),

e miesiecznych wptat — DEK-1-b (DEK-I-b),

e wptat — DEK-2-a (DEK-II-a),

e wptat — DEK-2-b (DEK-II-b),

e wptat — DEK-2-u (DEK-II-u),

e wptat — DEK-W,

e korzystania z obnizenia wptat — DEK-1-u (DEK-I-u),
e rozliczenia rocznego wptat — DEK-R,

e ewidencyjnych — DEK-Z.

Zgodnie ze wzorami deklaracji ustalonymi w rozporzadzeniach:
1. Za okresy sprawozdawcze od kwietnia 2022 r.:

e Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 10 maja 2023 r. w sprawie

ustalenia wzordw deklaracji sktadanych Zarzadowi Panistwowego Funduszu Rehabilitacji

0Osdb Niepetnosprawnych przez pracodawcow zobowigzanych do wptat na ten Fundusz
(Dz.U. z 2023 r., p0z.995).

2. Za okresy sprawozdawcze od lutego 2021 r. do kwietnia 2022 r.:

e Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 29 wrzesnia 2021 r. w sprawie
ustalenia wzordéw deklaracji sktadanych Zarzagdowi Paristwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych przez pracodawcéw zobowigzanych do wptat na ten Fundusz
(Dz.U. z 2021 r., p0z.1939).

3. Za okresy sprawozdawcze wczesniejsze niz luty 2021 r.:

e Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie
ustalenia wzordow deklaracji sktadanych Zarzgdowi Paristwowego Funduszu Rehabilitacji
Osdéb Niepetnosprawnych przez pracodawcéw zobowigzanych do wptat na ten Fundusz
(Dz.U. 2 2021 r., poz.49).
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e Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 wrzesnia 2018 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie ustalenia wzoréw deklaracji sktadanych Zarzgdowi
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych przez pracodawcow
zobowigzanych do wptat na ten Fundusz (Dz.U. z 2018 r., poz. 1863).

System e-PFRON2 umozliwia tworzenie i sktadanie informacji:

e miesiecznych — INF-1,
e rocznych — INF-2,
e ewidencyjnych — INF-Z.

Zgodnie ze wzorami informacji okreslonymi w rozporzadzeniach:
1. Za okresy sprawozdawcze od pazdziernika 2022 r.:

e Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 kwietnia 2023 r.

w sprawie okreslenia wzorow miesiecznych i rocznych informacji o zatrudnieniu,

ksztatceniu lub o dziatalnosci ha rzecz oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2023 r., poz. 827).

2. Za okresy sprawozdawcze od pazdziernika 2018 do wrzesnia 2022 r.:

e Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 wrzesnia 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).

System e-PFRON2 umozliwia tworzenie i sktadanie informacji (dotyczacych kwot obnizenia):

e miesiecznych — INF-1-u,
e kwocie obnizenia wptat — INF-U.

Zgodnie ze wzorami informacji okreslonymi w:

e Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 wrzesnia 2018 r.
w sprawie informacji dotyczacych kwot obnizenia wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz ewidencji wystawionych informacji o kwocie
obnizenia (Dz.U. z 2018 r., poz. 1858).

3.5.1. Tworzenie deklaracji i informacji.

Do tworzenia nowej deklaracji i informacji stuzy zaktadka: m
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(<] Wyhbierz formularz krok 1/2

Formularze <:|

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

Dokumenty INF-U
Wypetnienie wszystkich pol jest wymagane.

Dokumenty ziozone X
Wybierz dokument:

Uzytkownicy .
wybierz v

Uwierzytelnianie
Wybierz okres, za ktéry chcesz wypetni¢ dokument:
Dane ewidencyjne

wybierz v - Styczefi v
Platnogci
Wybierz rodzaj dokumentu:
Wiadomosd
wybierz v
Saldo pracodawcy
Wybierz typ dokumentu:
Raporty
wybierz v

Rachunki bankowe

Zmiana hasta
. UWAGA! Rozpoczecie wypelniania formularza skutkuje jego zapisem w formie roboczej. Jesli cheesz ukoriczyé wypelnianie
Wezet Krajowy L e
utworzonego wezedniej formularza robeczego, przejdz do Dokumenty robocze.
Wylogowanie

W celu utworzenia nowego dokumentu:

Wybierz zaktadke: m

Woybierz, czy dokument ma by¢ miesieczny czy roczny, z listy rozwijalnej: Wybierz dokument.

Woybierz okres sprawozdawczy (rok i miesigc), z list rozwijalnych: Wybierz okres, za ktéry
chcesz wypetni¢ dokument.

Woybierz rodzaj dokumentu: 1. Zwykty albo 2. Korygujacy albo 3. Aktualizacyjny (dla DEK-Z
albo INF-2), z listy rozwijalnej: Wybierz rodzaj dokumentu.

Wybierz typ dokumentu, z listy rozwijalnej: Wybierz typ dokumentu.

Kliknij przycisk: Dalej.
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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.

Wypetnienie wszystkidh pol jest wymagane.

Wybierz dokument:

wybierz

Miesigczny

Roczny

\Wybierz rodzaj dokumentu:

wybierz ~
Whybierz typ dokumentu:
wybierz ~

UWAGA! Rozpoczecie wypelniania formularza skutkuje jego zapisem w formie roboczej. Jesli cheesz ukoriczye wypetnianie
utworzonego wezesniej formularza roboczego, przejdz do Dokumenty robocze,

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.

Wypetnienie wszystkich pél jest wymagane.
Wybierz dokument:
Miesieczny ¥

Wybierz okres, za ktéry cheesz wypelni¢ dokument:

) ] -

Styczen

Wybierz rodzaj dokumentu: Luty
. Marzec
wybierz ¥
Kwiecier
Wybierz typ dokumentu: Maj
Czerwiec
wybierz Lipiec ¥
Sierpier
_ WmeEiEﬁ -
Paidziernik
Listopad
UWAGA! Rozpoczecie wypetniania formularza skutkuje jego za Grudziert ESli cheesz ukoriczy¢ wypehnianie

utworzonego wezesniej 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.

Wypetnienie wszystkidh pdl jest wymagane.
Wybierz dokument:

Miesieczny ¥
Wybierz okres, za ktéry chcesz wypehnic dokument:

2022 >l - Styczen -

Wybierz rodzaj dokumentu:

wybierz

1. Zwykly
2. Korygujacy
3. Aktualzacyiny

Wybierz formularz krok 1/2

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

Wypetnienie wszystkich pol jest wymagane.
Wybierz dokument:
Miesieczny >
Wybierz okres, za ktdry chcesz wypehnic dokument:
2022 | - Styczen Z
Wybierz rodzaj dokumentu:
1. Zwykly >

Wybierz typ dokumentu:

wybierz

DEK-1-0
DEK-1-3
DEK-1-b
UWAGA! Rozpoczecie wypetnial DEK-2-2 koriczyé wypenianie
utworzonego wezeéniej formulag DEK-2-b
DEK-2-u
DEK-W
INF-1

INF-1-U
INF-U
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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.

Wypetnienie wszystkich pdl jest wymagane.
Wybierz dokument:

Miesieczny v
Wybierz okres, za ktéry chcesz wypetnié dokument:

2022 > - Styczefi >

Wybierz rodzaj dokumentu:

1. Zwyldy >
Wybierz typ dokumentu:
DEK-1-0 o

— I

Uwaga: Rozpoczecie edycji formularza skutkuje jego zapisaniem 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 zobowigzania.
Przygotowany dokument mozna wystac nie wczes$niej niz ostatniego dnia kalendarzowego
miesigca, ktérego dotyczy. Wyjatkiem jest formularz INF-1-u, ktéry moze zostaé wystany
najwczesniej pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy.

Dokument mozna utworzy¢ korzystajac z pustego formularza (przycisk: Utworz) lub skopiowaé
zawartos$¢ z wezesniej ztozonych dokumentéw — danego typu (przycisk: Skopiuj).

Wybierz formularz krok 2/2

Utwérz nowy dokument DEK-1-0:

—

lub skopiuj dane ze ztozonego dokumentu:

wybierz ==
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DEK-1-b 23
B Wyjasnienia do deklaracji (plik PDF)

Deklaracja miesigcmych wptat na Pansbwowy Fundusz Rehabiliacji Osob Niepetnosprawnych

Ta dekbracs woshils pracodawss, okadym rowa w oL 21wt 201 S usTwy T ol 27 slenmils 1957 roo eiebilibsc)l pavoatwe)] | spodecrre] orarzamudnianil oS
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o (o000 0.0 || 200 [0.00 [0.00 [I[o.00 |00 |
0,00 [0.00 ||o.00 [0.00 [0.00 |[[o.00 |[e.00 |

‘Wekcznlk zairudrien’ oSt niepetnospramch ket 5,:,, 0, D686 weksnik nepehosprawnychdziecl, wydhomanidy, usanbw.
sudaitn kb sboayin®, ., | 0,0000 amtammnmmmmmmb%J |
Coliazona ra podstaws Yon danych Izoa pracwnkdw odoowlaa)as Ry miedzy Etdnknlem ZewnlERcym esEgriece WTEgE R0

welainkazandiens edbninelrepmEwych 3 rEcEwism Zatndnenkm cedb nlepekospEwTeh Mﬁbﬁaz,_.,,

FrIeceie WhBgrodEnie ueEkme da oty Zp0Z 2D rawne -]

Flﬂ:tlii:'.:manilaln\n.l'phﬂ},rg

i nerE o, o

Pozycs dotczaos korzpetanis zulg(od 23 0o 23) uzupsinians s3 automatpczris na podstawls damch z deidarac]l DE-1u

Zaikariea B0 wypsiniania tapo formusrza rostanis dodana po wybraniu w0z 2 “HOrTEtam Zuly 23 dosEp lub = mEUy ts) wpdsty

am (OMorzystamz uy 2= doetemodt kD Za Zalupy do oonitiens ] wplsy (@) N korzrstam zEadhyon ukg do oorkerta ) wold ™

= @ (B Nemanoayietdemasel  (IMameenkeiooteomdcl £ acorietewnidy (i@ = oetemedd D Ly 0,00 -]
ZprzshguEcagn omitanls [ SarauiE = Zéunf. LSy (0,00 TwZEuE Sy 0,00 2

Zprzyshguptegn omitenls [ owa uige ZazEuny UUsE L, 0,00 A wpaysupS oy | 0,00 =

Lz e (hiormag] okwacieotntzent | cerylicati dosteoncel) winrZgsach do oonents Wiy Sz, |0

Wipta poomitzai e o z
O PreHEWE wibas Mirego zasieowarn Zhgoderie dowriu wist

PSR T3 g0Omana OOV L) Wy = ! - a3 T Wy 0 F:]

Hiwots dozaptaty (po oaritzani | ZEgozerty coowezku i) il z

Unwage ! WV peypariou nbaspiarenis w obowiazajacmn enminks bwdy 2o 35 b wiksosnia J=) w riepeing wisobsol deidanac]a stanowl podstaws th wistawbena §9uly wikonawoaego rgodniez
proeplisaml ustavy zdrila 17 cerwos 19551 o posierowaniu agaekucingmw aiministac) (Or U 22028 r poz #7392 pdin.om).
Uweagi

Odwiadczenia koncowe
Oéwlariczam, b mam przeplyy dotyczcs wpdt na PFRON ora lch obnizania Dane mwartew deidamc)lsg ngodne 2o stanem prawngm |fadyeznym

ke | rEwWERD oty umwamkne] B g eodps E oy

Strona 88 z 149




System e-PFRON2 — Podrecznik obstugi dla uzytkownika (Pracodawcy) — Rozdziat: Korzystanie z Systemu e-PFRON2.

Formularz jest automatycznie uzupetniany danymi Pracodawcy — pochodzgcymi z bazy PFRON,
ktore znajduja sie w zaktadce: PEGERSWL LAY — dane te s wprowadzane na podstawie m.in.
zgtoszenia Pracodawcy lub aktualizacji zgtoszonych w DEK-Z albo INF-Z.

Uwaga: W formularzach pozycje z danymi ewidencyjnymi o Pracodawcy niedostepne sg do edycji
— jezeli zajdzie konieczno$¢ zmiany danych nalezy ztozy¢ deklaracje DEK-Z lub informacje INF-Z.

W przypadku wybrania przycisku: Skopiuj, formularz uzupetniany jest danymi ze ztozonego
wczesniej dokumentu w tym samym typie i obowigzujgcego zgodnie z tg sama podstawg prawna.

INF-2 23

Ostrzezenie

Il Wyjasnienia do informacji (plik PDF)

Dokument skopiowany - przed podpisaniem dokumentu zweryfikuj zapisy | w razie koniecznosci popraw je albo uzupetnij
Przed ziozeniem dokumentu skorzystaj z przycisku "Sprawdz formularz”

Informacja

Dokument roczny skiadasz, gdy za co najmniej jeden miesige danego roku zostata ziozona informacja miesieczna, deklaracja miesieczna wpiat lub
deklaracja wptat

Dokument roczny mozesz ziozyé nawet, jesl za caty dany rok zafrudnienie wynosio ponizej 25 etatow.
Pamigtaj

= Gdy ziozono informacje miesiecne (INF-1), to zaznacz pozycje w wierszach A, B, C, D {w zalenosci od podstawy zwolnienia z wptat — art 21
ust2, 2a, 2b lub 2e ustawy).

= Gdy ziozono deklaracje miesiecznych wptat (DEK-1-0, DEK-1-a, DEK-1-b), to zaznacz pozycje wwierszu H (zobowigzanie z tyfulu wpiat, o
ktérych mowa w art. 21 ustawy).

= Gdy zatrudnienie byto ponizej 25 etatow, to zaznacz pozycje wwierszu E (niepodleganie obowiazkowi wptat miesiecznych).

Informacja roczna o zatrudnieniu esob niepetnosprawnych, o zatrudnieniu i ksztatceniu osob niepelnosprawnych lub o dziatalnosci narzecz
osdb niepemosprawnych

Te informage wypetnia pracodawesa, kory —w cdniesieniu do Méregokolwiek z miesigoy roku z poz 2 — byt zwolnicny z wpist na Panstwowy Fundusz Rehabilitagi Ostb.
Niepetnosprawnych [FFRON), jezeli osiagat wskaznil st ych, o kidrym mowa w art 21 ust 2, 2a lub 2b ustawy z dnia 27 sierpnia 19871 o
rhabilitagi i ora: st ych [Dz U.z 20221, poz. 100, z p62n. zm.), zwanej dalej .ustawa’”, lub byt jednosta organizacying, o
itérej mowa war. 21 ust. 22 ustawy lub byt praccdawcs uprawnionym do wistawiania informagi o kwocie obnizenia wpist na FFRON, o kidrym mows w art 22 ust 1 ustawy Skiada
sie ja! do PFROME nie pé#niej niz 20 stycrnia row nestepujacege poroku z poz. 2 Obowigzekten wyniks z s, 21 ust. 2f pid 3 ustawy. W praypadiu zmian danych ewidengyjnych lub
sfadanis informadi INF-2 po @z piemwszy, proszg dotacyé do nigj infomads INFZ.

Tojestinformacia®y  Ozwyka  Okoryguiaca 2 okres® wiypeniona w dniuZg,

INF-2

Dokumenty roczne DEK-R oraz INF-2 sg wstepnie uzupetnianie automatycznie w momencie ich
utworzenia, na podstawie:

e wczesniej sktadanych i przyjetych dokumentéw miesiecznych za dany rok,
o wiadomosci dotyczgcych zatrudnienia ponizej 25 etatéw u pracodawcy.

Dla dokumentéw DEK-R kopiowanie nie dotyczy pozycji:
¢ Suma kwot do zaptaty (poz.16)
e Suma dokonanych wptat (p0z.17)
e Nadptata (poz.18)
¢ Kwota nalezna do zaptaty (poz.19)
¢ Uwagi.

W przypadku dokumentdéw INF-2 kopiowanie nie dotyczy pozycji: ,,Uwagi”.
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Uwaga: Wspomniane powyzej rozwigzanie zwigzane z autouzupetnianiem danych dotyczy tylko
dokumentdéw w wersjach: DEK-R i INF-2 obowigzujgcych na wzorach wg. rozporzadzenia Ministra
Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 10 maja 2023 r. w sprawie ustalenia wzoréw deklaracji
sktadanych Zarzgdowi Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych przez
pracodawcow zobowigzanych do wptat na ten Fundusz (Dz.U. z 2023 r., poz.995).

| DEK-R 23

Ostrzezenie

i Wyjasnienia do deklaracji (plik PDF)

Dokument roczny jest wstepnie Lzupetniony na podstawie zgromadzonych informacji w e-PFRON2 za okresy sprawozdawcze danego roku (np.
przyjetych dokumentow miesiecznych, wiadomosci o zatrudnieniu ponizej 25 etatow).

Przed ziozeniem dokumentu rocznego aweryfikuj zapisy | w razie koniecznosci popraw je albo uzupetni]

Informacja

Dokument roczny skiadase, gdy za co najmniegj jeden miesige danego roku zostala Zozona deklaracja miesieczna wptat, deklaracja wptat lub
informacja miesieczna.

Dokument roczny mozesz ziozyt nawet, jesli za caly dany rok zafrudnienie wynosito ponizej 25 etatow.
Pamietaj.

« Gdy ziozono deklaracje miesiecnych wptat (DEK-1-0, DEK-1-a, DEK-1-b), to zaznacz pozycje w wierszach A, B, C (w zalemosci od typu
Zozone] deklaracii).

« Gdy #ozono informacje miesiecane (INF-1). to zaznacz pozycje w wierszu D (art 21 ust 2, 2a, 2b lub 2e usiawy).

« Gdy zatrudnienie byto ponizej 25 etatéw, to zaznacz pozycje w wierszu G (niepodleganie obowigzkowi wptat miesiecznych).

= Gdy ziozono deklaracje wplat (DEK-2-a, DEK-2-b, DEK-2-u, DEKW), to zamacz pozycje w wierszach H, |, J, K (w zaleznosci od typu ziozonej
dekaracii).

« Gdy nie ziozono deklarac]i wptat (DEK-2-a, DEK-2-b, DEK-2-u, DEK-W), to zaznacz pozycje w wierszu L (nie dotyczy)

Deldaracja roczna wplat na Panistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych - rozliczenie wplat
Te deMsracje wypelnia pracodawes, o Méym mowaw st 21 ust. 1,28, 2bi2g, at 22b at 23, ad. 25 st 3a’, 3b, 3ci 3g, at 31 ust 3 pkt1 It 8, art. 33 st 4a, 4a’. 45 7i7a ot 330 B
ust & ustawy z dris 27 siepnia 15957 r. o rehatilitscji zawodowe] i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. 220231 poz. 100, z péén. zm.), zwanej dalej ustaws,
lub art. 28 wst. 2 pit 1 lit atiret pierasze Lstawy 2 dnia 26 lipea 1991 o podatiu dochodowym od oséb fizycenych (Dz U, z 2022 poz. 26847, z péén. zm.), zobowiazany do wptaty na

f Fundus ilitacji Cedb M [FFRON) 22 ki iek  miesigoy rbu Z poz. 2, wktéym zainiaty deolicznoéd powedujace powstanie obowiazku wptaty,
Siiadasie ja do PFFROM nie pégnie niz 20 stycznia rolu nastepujscege po rolu 2 poz. 2 Obowiszek ten wynika z art 43 ust. 2 ustawy. W przypadiu zmian danych ewidengyjnych lub
sdadania deldamdgi DEK-R po mr piemwszy, prosze dotacryt do niej delarage DEKZ.

— 5 i i
Tojest delﬁamqaém Ozwma (_JKkorygujaca za okresﬂ{z, ‘wypetniona w dniwg) i DEK-R

W trakcie wypetniania formularza mozesz skorzystac z:

e objasnien widocznych na koricu formularza,
e pliku pomocy, do ktorego tacze znajduje sie w gérnej czesci po prawej stronie ekranu
(Wyjasnienia do deklaracji).

QOswiadczenia koricowe

Oswiadczam, Ze znam przepisy dotyczace wplat na PFRON oraz ich obnizania. Dane zawarte w deklaradji sa zogodne ze stanem prawmym i faktycznym.

Imig inazwisko osoby upowaznioner Zaa, Padpis: s

Objasnienia do formularza DEK-1-0 <:|

1 Deklaracje DEK-1-0 skiada sig w formie dokumentu elektronicznego.

2Zﬁ!za_d PFRON miescisie pod adresent al. Jana Pawia 1113, 00-828 Warszawa.

3 Prosze w odpowiednim polu wstawic znak

E Proszg wpkac rokimiesigc zaistnienia zdarzenia skutkufgcego powstaniem zobowiazania = tylutu wplat, wskazanego w bloku Rozliczenie wplaty:

H Proszg wpkac datg w formade: mk-miesgo-dzien.

g Prosze wpiad numer, p2el zostat nadany pracodawcy przed dnem zbzenia dekaradi

i Prosze wpkac numer identyfkacj podatkowej, o il jego nadanie wynika z przepeow prawa

g Prosze wpkad numer REGON, o ie jego nadanie wynka z przepisdw prawa. W przypadku posiadania 8-cyfrowego numens REGON w poz & prosze po dziewite] cyfrze wpisad pigd zer

EPr\Jszzev\.lp'sac’: pena nazwe albe mig | nazwiko pracodawcy. Poz. 7 prosze wypenad jednolicie w skadanych nformagach, o kidrych mowa w art. 21 ust. 2f ustawy, i deklaraciach, o Rorych mowa w
art. 49 ust. 2 ustawy.
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DEK-1-023

I Wyjasnienia do deklaracji (plik PDF)

Deklaracja miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych 5
Te dekiracie wypsing pracodswca, o Kiérym mowaw art 21 ust. 1 ustawy z dria 27 sierpnia 1957 . o rehabiltadi j i spodecane] oz zatrudnianiy osdb rispeirosprawmych (Dz. U.
z 23 r. poz 100, z p@En. zm.), zwanej daej ustaws, y do wplaty na Park v Fundusz Rshabiitacji 0s6b Niepanospmwnych (FFRON) za missiac z pe. 2, w ktdnym

amistnisty okoicanodol powodujace powstanie chowiazku wrlaty. Skibta Sie jal do PFRONE nie péériej niz 20. dria missiapa nastepujsoego po miesicu z paz. 2. Obowiszek 2 wynika zart.
43 ust. 2 ustwy. W przypadku zmizn danych ewidencyjych lub skadsnia dekamcj DEK-14) po raz peraszy, prosze dolscy® do nigj dekbracje DEK-Z

¥y
DEK1-0

Wprowadzane przez uzytkownika Systemu dane sprawdzane s3:

e W momencie opuszczenia pozycji, do ktérej byty wprowadzane.
e Z wykorzystaniem przycisku: Sprawdz formularz (lub Sprawdz informacje — w formularzu
INF-U).

e W momencie sktadania dokumentu do PFRON.

Sprawdz formularz Zt6z do PFRON Zapisz roboczy

System zapewnia poprawnos¢ wyliczenia pél wypetnianych automatycznie. System podpowiada,
ktére pozycje zawierajg btedy i powinny by¢ zweryfikowane, a w razie potrzeby zmodyfikowane.
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za wypetnienie dokumentu poprawnymi danymi.

Dane o zatrudnieniu i przecietnym wynagrodzeniu z
Prosze podad stany zarudnienia pracownikéww etatach (E)i osobach ()12
Osoby niepetnosprawne Osaoby niepetnosprawne Osoby
p i Osob "
Ogdtem o znacznym . 0 ummiarkowanym v niepeinasprawne
stopniu niepefnosprawnoécl stopniu niepetnosprawnosd nigpenosprawne
0s0by niepeinosprawne o eikim stapriu bezustalonego
iosoby peinosprawne - P . stopnia
o P ze szezegdinymi pomstate ze szezegdinymi pezostale niepeinos prawnosci " P 15
schozeniamil? schorzeniami? nigpednosprawnoéct=
1 2 3 4 5 6 7
Paozycja musi by¢
wypetniona.
Wskaznikzarudnienia 0sob pazbawionych WU‘HUSD‘E(‘E:‘

Formularz zawiera btedy.

W trakcie wypetniania formularza lub po jego zakonczeniu, mozliwe jest zapisanie dokumentu
(przycisk: Zapisz roboczy). Wersje robocze znajdujg sie w zaktadce: DLl [l [aAYALe] oToTer =
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Rozdziat: Korzystanie z Systemu e-PFRON2.

Sprawdz formularz Z46z do PFRON Zapisz roboczy

Dla wersji roboczych mozliwe jest wykonanie operacji:

e Modyfikacji zawartosci wersji (przycisk: Edytuj).

e Wyswietlania wersji z mozliwoscig jej wydrukowania lub pobrania (przycisk: Podglad).

e Usuniecia wersji (przycisk: Usun).

Dokumenty robocze

Data sporzadzenia od:

Typ dokumentu:

wybierz

Okres dokumentu od:

Data sporzadzenia do:

Rodzaj dokumentu:

wybierz

Okres dokumentu do:

Pozycje 1-9z9

Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikagi Zmodyfikowany przez| Ohres
] dolumentu | dokumentu £ s ] s
@ Q x
EE—
[F.4 x
—)z
= Q =

Po wybraniu przycisku: Podglad, dodatkowo mozesz:

e Wydrukowad wersje — przycisk: Drukuj.
e Pobrac wersje zapisang w formacie HTML — przycisk: Pobierz HTML.
e Pobraé wersje zapisang w formacie PDF — przycisk: Pobierz PDF.

l Drukuj Pobierz HTML Pobierz PDF Zamknij l
Deklaracja| [esiecznych w| |t
na Panstw| |y Fundusz Re| |bilitacji Oso6b Niepeinosprawnych

WC3, O KTOTYm mowa warr_zl USL 1 USTEWY 2 dnla 27 skarpnia 1987 - 0
mopwmspmwnm |’DL Uz20atr anS?S}. LAEENT" o Wiy na
(PFRON} 23 miasiae 2 poz. 2, w iy

missigea

fy Funusz o800
wpEry. mmﬁ'wnmon’mpnwmmm

36900 DO misslacy 2 poz. 2 T Wynika 2 T 49 UST 2USTWY.
W, ian dany Jinych U skiadania akiaragll DEK-1-0 po 32 DISrWs2y, pros2s doaszye oo nlg) dakiaragy DEK-Z.

Pobranie identyfikatora adresu (numeru TERYT) w DEK-Z oraz INF-Z.
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Dla formularzy DEK-Z oraz INF-Z obok pozycji: Identyfikator adresu widnieje przycisk: Pobierz
z TERYT, ktdrego klikniecie rozpocznie proces wyszukiwania identyfikatora.

W celu przejscia przez proces wyboru odpowiedniego identyfikatora adresu:
1. Kliknij przycisk: Pobierz z TERYT.
2. Wybierz odpowiednie wojewddztwo poprzez klikniecie ikony strzatki w wybranym wierszu.
3. Wybierz odpowiedni powiat poprzez klikniecie ikony strzatki w wybranym wierszu.
4. Wybierz odpowiedng gmine poprzez klikniecie ikony strzatki w wybranym wierszu.

Identyfikator adresu zostanie automatycznie uzupetniony odpowiednig wartoscia.

Typ pracodawey: L6, ‘ - v ‘[Zﬁlﬂ - v Struktura pracodawny:ﬁ(m‘ - v|sran pracodawey: g, - v (zam‘ - v ‘(zg;) - v Identyﬁkatoradresu.@(zaj‘ ‘

Pobierz z TERYT <::

Kod: Opis:

Pozycje 1-16z 16 «x o« - »  »»

Kod Opis

$ ¢

32 ZACHODNIOPOMORSKIE - wojewddztwo Y <:]
30 WIELKOPOLSKIE - wojewddztwo Y

28 WARMINSKO-MAZURSKIE - wojewddztwo >

26 SWIETOKRZYSKIE - wojewddztwo >

24 SLASKIE - wojewddztwo >

22 POMORSKIE - wojewddztwo >

3.5.2. Tworzenie zatgcznika (deklaracja DEK-1-u).

Deklaracja DEK-1-u stanowi zatgcznik do deklaracji podstawowej DEK-1-0, DEK-1-a, DEK-1-b.

W celu utworzenia nowej deklaracji DEK-1-u wybierz w deklaracji podstawowej pozycje:
Korzystam z ulg za dostepnos¢ lub za zakupy do obnizenia tej wptaty (poz.20 w DEK-1-0 i DEK-1-a
lub poz.22 w DEK-1-b). Obok karty z formularzem deklaracji podstawowej wyswietli sie karta

z formularzem DEK-1-u.
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Rozliczenie wptaty2

ﬁhﬂﬂtu.z—a‘r 5 0 zh

: dotyczace korzystania z ulg (od 21 do 27) uzupetniane s3 automatycznie na podstawie danych z deklaracji DEK-1-u.
Zal| <a do wypetnienia tego formularza zostanie dodana po wybraniu odpowiedniego pola w poz. 20 "Korzystam z ulg za dostepnoi¢ lub za zakupy do
pa tej wplaty”.

20y (@Korzystam 2 ulg za destepncic Iub 2= zskupy do ctnizenia tej wotaty (O Niekormystamz 2dnych ulg do cbnizenis e wplat/2l

en (1) @ Nie mam ceryfikatu dostepnoici '::‘ Mam ceryfikat dosteproddZe, 3 obnizenis wptaty (ulga za dostepnoge”, DU}tuégz} 0,00 =t
Z przysluguicego obnizenia ( stara ulga za zakupy”, UD}A{B} 0,00 = \erzysh.qu-z‘-z.g. 0,00 =t
Z przysluguicego obnizenia (nowa ulga za zakupy”, U1—U3}415{25} 0,00 zhwkurzystujngf.} 0,00 zh

Liczba dokumentdw (informacii o kwocie cbnizenia i cery fikatow dostepnosd) wykorzystanych do obnZenia w Dfﬂly-é{z'.'} 0

Wpiata po obnizenis :Zps) 0 2t

Informacja x

Zostanie dodana zaktadka z zatgcznikiem DEK-1-u, w ktérym
podaj dane o ulgach za dostepnosc i/lub zakupy.

‘ DEK-1-023 ‘ DEK—1—u23(1)<:

Il Wyjaénienia do deklaracji (plik PDF)

Z zatacznika DEK-1-u do deklaracji podstawowej (pozycji od 21 do 27 w DEK-1-0 i DEK-1-a lub
pozycje od 23 do 29 w DEK-1-b) automatycznie kopiowane sg dane dotyczgce korzystania z ulg,
sumy kwot przystugujgcego i wykorzystanego obnizenia wptaty oraz liczby informacji
wykorzystanych do obnizenia wpftaty.

Liczba zatgcznikdw zalezna jest od liczby informacji wykazywanych w bloku Wykorzystane
obnizenie wptat zatacznika DEK-1-u — jeden zatacznik zawiera pieé¢ informacji o przystugujgcym
obnizeniu wptat. W celu podania co najmniej szesciu informacji kliknij przycisk: Dodaj kolejny
zatacznik (przycisk jest aktywny po wprowadzeniu pieciu informacji). Klikniecie przycisku
powoduje dodanie kolejnego formularza zatgcznika DEK-1-u. Natomiast w celu usuniecia
edytowanego zatgcznika kliknij przycisk: Usun biezacy zatacznik. Dostepny jest rowniez przycisk:
Uporzadkuj sekcje — umozliwia usuniecie nieuzupetnionych sekgji.
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Rozdziat: Korzystanie z Systemu e-PFRON2.

E. Dane o dokumencie uprawniajacym do obnizenia wpfat, jego wystawcy i obnizeniu wptaty (5)

Rodzaj obnizenia 22 06) ‘ l\\\,sta :ca— ‘

Dokument z dnia-2 —‘5;,‘ i (znak—.—:,‘ u/ ‘

niezdatny od dnia ﬁ;:‘

nabytego w kwocie 2 ;5 ‘ ‘ 24 Z pozostaiego obnizeniaZ 75 ‘

Uwagi

uprawnia do obniZenia wpfat za okresy od: g,;g‘ S

‘ z \’-",‘kO!Z‘jSlUJe,E— | |12

b4

Il

Dodaj kolejny zatacznik Usun biezacy zatacznik Uporzadkuj sekcje

Zatgcznik DEK-1-u jest czescig deklaracji podstawowej (DEK-1-0, DEK-1-a albo DEK-1-b), dlatego

jego przegladanie, edytowanie, drukowanie i po
odpowiedniej operacji (przyciski: Edytuj, Podgla

W celu zmodyfikowania zawartos¢ DEK-1-u sko
podstawowej (DEK-1-0, DEK-1-a, DEK-1-b) dla kt
wybierz karte: DEK-1-u.

bieranie mozliwe jest dopiero po wybraniu

d, Usun) w zapisanej deklaracji podstawowej.

rzystaj z przycisku: Edytuj, dla deklaracji

orej dana DEK-1-u jest zatacznikiem, nastepnie

Dokumenty robocze

Data sporzadzenia od:

[a]

Typ dokumentu:

wybierz

Okres dokumentu od:

Pozycje 1-9z 9

Data sporzadzenia do:

@]

Rodzaj dokumentu:

wybierz

Okres dokumentu do:

Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikagi Zmodyfikowany przez| Okres
s dokumentu | dokumentu s = s B
Z Q x
—NTia x
[_|/ iZ:Q
dEdy‘tuj x

DEK-1-023 | DEK-1-u23(1) <:|

& Wyijasnienia do deklaradji (plik PDF)

W celu wyswietlenia zawartos¢ DEK-1-u skorzystaj z przycisku: Podglad, dla deklaracji
podstawowej (DEK-1-0, DEK-1-a albo DEK-1-b), dla ktérej dana DEK-1-u jest zatgcznikiem,
a nastepnie w polu: Wybierz dokument wskaz dany zatgcznik.
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Po wybraniu przycisku: Podglad, dodatkowo mozna:

e Wydrukowac wersje — przycisk: Drukuj.
e Pobrac wersje zapisang w formacie HTML — przycisk: Pobierz HTML.
e Pobrac wersje zapisang w formacie PDF — przycisk: Pobierz PDF.

Dokumenty robocze

Data sporzadzenia od: Data sporzadzenia do:

e o |- o |
Typ dokumentu: Rodzaj dokumentuw:

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

iy
Pozycje 1-20z 57 -

Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikacji Zmodyfikowany Okres

H dokumentu | dokumentu s 3 przez s
[ Dl

“ {podglad
Z Q x

Whybierz dokument Dokument DEK-1-0 23 v

= v

l Drukuj

Pobierz HTML l

Pobierz PDF H Zamknij

Dokument DEK-1-0 23

|:> Zatacznik nr 1 DEK-1-u 23
Deklaracja miesiecznych wptat T 9 v

na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych ook c

Te dekiaracls wypeinla pracodavweca, o kidren mowa w art 21 st 1 usSawy 2 dnla 27 slerpnila 1957 1. o rehablifac)l zawodows] | spofecane] oraz zafudnianiu osdo
mispeincsorawnyTh (DE U E D023 r Do 100, I oGERL T Dwansl omle] misws’ IODOWISEETY OO Wiy Ma Fatstuwowy FUTOusT Renmoifach Osco st
Niapainosoraweych (FRRON) 28 milasias 2 pOE 2. w kednm zaisinisly okolicEnscl powodujycs powssanis Ooowlaro wpisty. Skiada sie ja' oo FFRON nie pammie] [W]
mil 20, onls MISSiNca NESINOUTAD0 D0 MISSINoU T ooz 2. Onowiamek tan wymika 2 A 49 ust 2 ustawy -

W DrEpeioy Tkan Ganysh awidencynyoh hud siisdania deidiarsc)l DEX-140 DO FAT DISrWSTy, DrOSTS GOARTTE 00 mike) deliarachs DEK-Z DEK_]_O

W celu usuniecia catej zawartosci dotyczacej korzystania z ulg za dostepnosé lub za zakupy

do obnizenia wptaty wybierz pozycje wyboru: Nie korzystam z zadnych ulg do obnizenia tej
wptaty (poz.20 w DEK-1-0 i DEK-1-a lub poz.22 w DEK-1-b). Wszystkie karty: DEK-1-u zostang
woweczas usuniete, a zawartos$é w pozycjach dotyczgcych obnizen wptaty w deklaracji
podstawowej zostanie automatycznie wykasowana (w pozycjach od 21 do 27 w DEK-1-0 i DEK-1-a
lub w pozycjach od 23 do 29 w DEK-1-b).
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Pozycje dotyczace korzystania z ulg {od 21 do 27) uzupetniane sa automatycznie na podstawie danych z deklaracii DEK-1-u.
Zakiadka do wypelnienia tego formularza zostanie dodana po wybraniu w poz. 20 "Korzystam z ulg za dostepnosc lub za zakupy do obnizenia tej wptaty™.

201 O Kozystam z ulg za dostepnoéE lubza zakupy do obnizenia tej wpk je korzystam zzadnych ulg do obnizenia tej wplaty 21
; P A o
24) (® Nie mam certyfikatu dostepnos ) Mam cemyfikat dosteprioéei 22 honizenie wptaly (Lulga za dostepnoé e, DU)m.‘—agg;. 0.00 4
Z przystugujace go obnizenia {stara ulga zazakupy”, UU}Z—“EN 0,00 z}wykulzysh.lje_z'{z‘,:, 0,00 .
Z przystugujace go obnizenia ( nowa ulga za zakupy', Uﬂ—u3}5(253 0,00 ﬂW’yKOEYStU]eElgg:. 0,00 i}

Liczba dokumentdw (informadii o kwocie obnizeniai cenyfikatdw dostepnos d)wikozystanych do obnizenia wmatyém:, 0

Wptata po 0bni'zeniut0:§(33 ] .

Potwierdzenie

Zmiana oznaczenia spowoduje usuniecie biezgcego zatacznika
DEK-1-u i zawartych w nim darnych!

3

W celu usuniecia kolejnego zatacznika albo jednego z wielu zatgcznikow DEK-1-u w karcie danego
zatgcznika kliknij przycisk: Usun biezgcy zatacznik. Wéwczas dana karta DEK-1-u zostanie usunieta

— a zawarto$¢ w pozycjach dotyczgcych obnizen wptaty w deklaracji podstawowej zostanie
automatycznie wykasowana (w pozycjach od 21 do 27 w DEK-1-0 i DEK-1-a lub w pozycjach od 23
do 29 w DEK-1-b).

DEK-1-023  DEK-1-u23(1)  DEK-1-u23(2)  DEK-1-u23(3) | DEK-1-u23(4) <:|

I Wyjasnienia do deklaracji (plik PDF)

ﬂ y

Dodaj kolejny zatgcznik Usufi biezacy zatacznik Uporzadkuj sekcje

Uwagi

3.5.3. Tworzenie zatgcznika (informacja INF-U).

Do tworzenia nowej informacji INF-U stuzy zaktadka: m

W celu utworzenia nowego dokumentu INF-U:
1. Wybierz zaktadke: m
2. Wybierz pozycje: Miesieczny, z listy rozwijalnej: Wybierz dokument.

3. Wybierz okres sprawozdawczy (rok i miesiac), z list rozwijalnych: Wybierz okres, za ktory
chcesz wypetnié¢ dokument.
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4. Wybierz rodzaj dokumentu: 1. Zwykty albo 2. Korygujacy, z listy rozwijalnej: Wybierz rodzaj
dokumentu.

5. Wybierz typ dokumentu INF-U, z listy rozwijalnej: Wybierz typ dokumentu.

6. Kliknij przycisk: Dalej.

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.

Wypetnienie wszystkich pél jest wymagane.
Wybierz dokument:
Miesieczny >
Wbierz okres, za ktéry chcesz wypehni¢ dokument:
2022 o Styczefi >
Wybierz rodzaj dokumentu:
1. Zwykly ¥

Wybierz typ dokumentu:

wybierz

DEK-1-a
DEK-1-b
UWAGA! Rozpoczecie wypetnia| DEK-2-a konhczy¢ wypeianie
utworzonego wezesniej formulag DEK-2-b
DEK-2-u
DEK-W
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 przyask Dalej.

Wypelienie wszystkich pol jest wymagane.
Wybierz dokument:

Miesieczny v
Whyhbierz okres, za ktéry choesz wypelnic dokument:

2021 V- Luty v
Whybierz rodzaj dokumentu:

1. Zwykty v
Wybierz typ dokumentu:

INF-U v

IR
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Uwaga: Rozpoczecie edycji formularza skutkuje jego zapisaniem w zakfadce: Dokumenty robocze.

Dokument mozna:

e Utworzy¢, korzystajac z pustego formularza (przycisk: Utwérz).

e Skopiowac dane ewidencyjne nabywcy z wczesniej ztozonych dokumentédw — na podstawie
numeru NIP nabywcy (przycisk: Skopiuj).

e Zaimportowac z dowolnej lokalizacji wskazanej przez uzytkownika Systemu (przycisk:
Importuj z pliku ZIP oraz Importuj z pliku XLSX (Excel) — opis w rozdziale: Import
dokumentéw INF-U).

Wybierz formularz krok 2/2

Ubwarz nowy dokument IMF-LE

albo skopiuj MNIP nabyway | utwdrz nowy dokument INF-L:

wybierz v

— T

albo importuj dokument INF-U:

Importuj z pliku ZIP

Importuj z pliku XLSX (Excel)

Wprowadzane przez uzytkownika Systemu dane sprawdzane s3:

e W momencie opuszczenia pozycji, do ktérej byty wprowadzane.
e Z wykorzystaniem przycisku: Sprawdz informacje.
e W momencie generowania PDF.
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INF-U 18

Uwaga!

Formularz zawiera btedy (w liczbie: 1): <:

E Whyjasnienia do informacgji (plik PDF)

Informacja o kwocie obnizenia wpfat E E
na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
Teinfomage spormdzs spr=dgany, o ktdrym mows wart 22 ust 1 ustawy z dnis 27 siepnia 1557 . o rehatilitac) § i spolecane) ora: il E L4 i.

o=0b niepehnosprasmych (Dz. U. 22018 r. poz. 511, z poan. zm ), zwans dskj ustaws”, by nabywes zskupu magl skorzy z obnizenia wplat na Panstwoany

INFU

Fundusz Rehabiitagi Osde Mispehosprasnych, zvany dald PFRON. Proszs B wysEwit nie péink nk w ostatnim dniu miesica nasiepuiacego po missiacy,
w ktdnym peypad Ermin platncSc 2= =kup upEwnisEcy do conizenis’. Numery w nawiassch anaczas paryde infomadi.

Dane ewidencyjne i adres sprzedajacego 2

Numer w rejestrze PFRONZ ;) NP REGONYz)

5 ]
Pracodawca=y, o strukurze=g,

Ulica:g) Hr domu: g Nr lokalu:gy r.liejscuwoéé:r,}

Kod pucztuw}c(-.;)} Poczta:{--} TelefonL

]

I 8
] Faks:q3) E-mai=q

E

Dane ewidencyjne i adres nabywcy 2

Nalezy wpisac NIP nabywcy | o strucurze:Z;sg
albo w pozycji Uwagi i

HNr domu:gzg

| erukalu:{;-}| r.|iejsc:0\-.'uéc'::g;}| |

System zapewnia poprawnos¢ wyliczenia pél wypetnianych automatycznie. System podpowiada,
ktdre pozycje zawierajg btedy i powinny by¢ zweryfikowane i w razie potrzeby zmodyfikowane.
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za wypetnienie dokumentu poprawnymi danymi.

W trakcie wypetniania formularza lub po jego zakonczeniu, mozliwe jest zapisanie dokumentu
(przycisk: Zapisz roboczy). Wersje robocze znajdujg sie w zaktadce: DIl [l [aAYALe] oToTerd=.

W formularzu dostepne sg rowniez przyciski (widoczne na koricu ekranu): Dodaj kolejne INF-U
i Usun biezgce INF-U.

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

Za pomocg przyciskdw dostepnych na dole ekranu mozesz:

e Sprawdzi¢ poprawnos¢ wypetnionego formularza (przycisk: Sprawdz informacje).

e Wygenerowac (wystawic) wypetniong informacje (przycisk: Generuj PDF do wystania) —
wygenerowana informacja INF-U jest niedostepna do edycji.

e Zapisa¢ wypetniony formularz w dokumentach roboczych (przycisk: Zapisz roboczy).

e Anulowac wprowadzone zmiany (przycisk: Anuluj).
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Dodaj kolejne INF-U Usun biezgce INF-U
Sprawdz informacje Generuj PDF do wystania 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 do wystania na ekranie wyswietla sie
komunikat:

Potwierdzenie x

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

- |

Potwierdzenie (przycisk: TAK) powoduje zapisanie dokumentu w zaktadce: pIIOTy L IAAL =V

Uwaga: Wygenerowanych plikéw PDF nie mozna edytowa¢, ale w razie potrzeby mozna je usungc
i stworzy¢ od nowa. S3 zatacznikami do informacji INF-1-u sktadanej w nastepnym miesigcu.

Uwaga: Wygenerowanie plikéw PDF nie powoduje przestania informacji do PFRON. Przy sktadaniu
informac;ji INF-1-u wygenerowane zatgczniki INF-U sg automatycznie zatgczane 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 na dwa sposoby:

1. Pierwszy, to import dokumentéw przygotowanych w formacie XML i spakowanych do paczki
w formacie ZIP.

2. Drugi, to import dokumentéw przygotowanych w pliku w formacie XLSX (Excel).

Import paczki w formacie ZIP.

W systemie e-PFRON2 udostepniona jest mozliwos¢ importowania dokumentow INF-U w postaci
plikéw tekstowych utworzonych przez systemy zewnetrzne. Dane w plikach powinny by¢
zapisywane w formacie XML (eXtensible Markup Language), a ich struktura zdefiniowana

za pomocg standardu XSD (eXtensible Schema Documents).

Kazdy importowany dokument powinien by¢ zgodny z odpowiednig dla niego definicjg. Definicje
struktury dokumentow sg opisane w pliku XSD.

Kazdy importowany dokument zostaje poddany sprawdzeniu z obowigzujgcymi regutami walidacji.
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Struktura dokumentu w XSD oraz reguty walidacyjne, dostepne s3g na stronie internetowej:
https://www.pfron.org.pl/pracodawcy/wplaty-obowiazkowe/system-e-pfron2/ (zaktadka:
Pracodawcy — Wptaty obowigzkowe — System e-PFRON2 — Import INF-U).

Nazwa paczki lub pliku przeznaczonego do importu moze by¢ dowolna.

W przypadku, gdy w ktérymkolwiek pliku podana bedzie nieprawidtowa wartos¢, dane z tego pliku
nie zostang zaimportowane do systemu e-PFRON2.

Uwaga: Z paczki ZIP moze by¢ zaimportowanych od 1 do 500 plikéw XML (istnieje mozliwos¢
importu wielu paczek dla danego okresu).

W celu zaimportowania dokumentéw INF-U z paczki ZIP:

1. Wybierz zaktadke: m

2. Wybierz pozycje: Miesieczny, z listy rozwijalnej: Wybierz dokument.

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

4. Wybierz rodzaj dokumentu: 1. Zwykty albo 2. Korygujacy, z listy rozwijalnej: Wybierz rodzaj
dokumentu.

5. Wybierz typ dokumentu INF-U, z listy rozwijalnej: Wybierz typ dokumentu.

6. Kliknij przycisk: Dalej.

7. Kliknij przycisk: Importuj z pliku ZIP dla pozycji: albo importuj dokument 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.

Wypetnienie wszystkich pdl jest wymagane.
Wybierz dokument:
Miesieczny ¥
Wbierz okres, za ktéry chcesz wypehni¢ dokument:
2022 o Styczefi v
Wybierz rodzaj dokumentu:
1. Zwyldy >

Wybierz typ dokumentu:

DEK-1-0

DEK-1-a
DEK-1-b
UWAGA! Rozpoczecie wypetnia| DEK-2-a konfczy¢ wypeianie
utworzonego wezesniej formulag DEK-2-b
DEK-2-u
DEK-W
INF-1

INF-1-U
INF-U
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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 przyask Dalej.

Wypehienie wszystkich pdl jest wymagane.
Whybierz dokument:
Miesieczny
Whyhbierz okres, za ktéry choesz wypelnic dokument:

2021 V- Luty v

Wybierz rodzaj dokumentu:

1. Zwykty v
Wybierz typ dokumentu:
INF-U v

T

Utworz nowy dokument INF-U:
Utworz

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

wybierz

Skopiuj

albo importuj dokument INF-U:
:> Importu;j z pliku ZIP

Importuj z pliku XLSX (Excel)

W celu wybrania paczki ZIP do importu:

1. Kliknij przycisk: Wybierz plik.
2. Wskaz przygotowang paczke ze spakowanymi plikami INF-U (plik ZIP).
3. Kliknij przycisk: Weryfikacja poprawnosci danych do importu.
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Importuj INF-U z pliku zip

UWAGA!
System e-PFROMNZ wspiera import dokumentdw INF-U z paczki w formadie *.zip.
Pobierz przyktadows paczke oraz objasnienia.

Paczka INF-U (*zip)

MNazwa pliku do importu: Nie wybrano pliku Wybierz plik <:
Wenyfikacja poprawnoéci danych do importu —

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

poprawnosci danych do importu (w formacie TXT). Raport zawiera szczegétowe informacje
na temat dokumentdéw przygotowanych do importu.

Dodatkowo na ekranie wys$wietla sie komunikat potwierdzajgcy zakonczenie sprawdzania paczki
oraz wygenerowanie raportu z weryfikacji.

Importowanie dokumentow INF-U

Przeprowadzono weryfikage poprawnodci danych do importu. Jezeli raport z weryfikagji nie pobrat sie automatyenie, mozesz go Sciggnac tutaj.
Jezeli cheesz zaimportowad paczke dokumentow, weisnij praycisk "Importy)”.

Sukces x

Zakonczono sprawdzanie paczki, informacje na temat jej
poprawnosci znajduja sie w pliku z rozszerzeniem txt.

Wykazane w raporcie:

e bfedy nalezy poprawic¢ w systemie, w ktérym przygotowano dokument (Pliki wykazane
w raporcie jako btedne nie zostang zaimportowane do Systemu e-PFRON?2),

e do ostrzezen nalezy odpowiednio odniesc¢ sie w zaleznosci od ich tresci (ostrzezenia nie sg
btedem i mogg by¢ zaimportowane).
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E Raport z weryfikacji poprawnosci <:

Plik Edytuj Wyswiet

Blad: Nieprawidlowy numer teczki.
Btgd: Nieprawidiowy numer NIP.
Informacja nie moZze zostaé zaimportowana.

Blad: Nieprawidlowy numer teczki.

Btgd: Nieprawidiowy numer NIP.
Ostrzefenie: Poz.28 2 - Wprowadzono okres przyszly wzgledem daty wystawiania informacji.

Ostrzeienie: Poz.41 - Data pdéZniejsza niZz data wystawienia informacji (poz.5@).
Informacja nie moZze zostad zalmportowana.

W celu zaimportowania nieuwzglednionych w procesie importu pliki musisz je poprawié
w zewnetrznym systemie i zapisac jako XML, nastepnie spakowac do pliku .ZIP i ponownie przejs¢

wczesniej opisane kroki.

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

Informacja moze zestac zaimportowana

W celu przekazania dokumentéw INF-U do e-PFRON2 wybierz przycisk: Importu;j.

Na podstawie wskazanej paczki z plikami XML zostanie wygenerowany raport (w formacie TXT),
ktory zawiera szczegdétowe informacje na temat wyniku importu poszczegdlnych dokumentéw
w tym nazwe pliku zaimportowanego wraz z nadanym numerem referencyjnym.

Sukces

Zakoriczono importowanie paczki, informacje na temat jej
poprawnosci znajdujg sie w pliku z rozszerzeniem txt.

Zamknij
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Nj Raport z importu formularzy INF-U — Notatnik

Plik Edycja Format Widek Pomaoc
|vaga! Prosimy o zapisanie wygenerowanego raportu - po zamknieciu pliku nie bedzie mofliwoici jego ponownego pobranial
Taimportowane dokumenty znajduja sie w zaktadce Dokumenty INF-U.

Zaimportowano infermacje z pliku U_1357_18 2819 7 @8 P.xml do zakladki Dokumenty INF-U pod numerem referencyjnym 35A888111ISQIMONB

Zaimportowano informacje z pliku U_1358_1@_2819_7 @@ P.xml do zakladki Dokumenty INF-U pod numerem referencyjnym 35A@8@111ISQIMOSI

Uwaga: Importowane dokumenty weryfikowane sg na zgodnosc ze zdefiniowanym plikiem XSD
(zawierajgcym definicje XML Schema). Dodatkowo weryfikowana jest poprawnosé informacji
zawartych w dokumentach, zgodnie z regutami walidacyjnymi obowigzujgcymi w e-PFRON2.

Prawidtowo zaimportowane pliki XML zapisane sg w zakfadce: DLIOTy L IAANHEY ze statusem:
Wygenerowany — bez mozliwosci ich edycji w Systemie e-PFRON2 (opis w rozdziale: Dokumenty
INF-U).

Raport z weryfikacji poprawnoscit X +

=

Plik  Edytyj  Wyéwietl

Informacja moze zostad zaimportowana.

Importowanie dokumentow INF-U

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

tutaj. Jezeli chcesz zaimportowad paczke dokumentéw, wcisnij przycisk “Importuj”.

= —
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E  Raportzimportu formularzy INF-U ® +

Plik Edytuj Wyswiet!

Uwaga! Prosimy o zapisanie wygenerowanego raportu - po zamknieciu pliku nie bedzie mozliwosci jego ponownego pobrania!
Zaimportowane dokumenty znajdujg sie w zaktadce Dokumenty INF-U.

Zaimportowano informacje z pliku IMPORT INF-u_@1.xml do zaktadki Dokumenty INF-U pod numerem referencyjnym 808880@A1MI7IUISO

Import paczki w formacie XLSX (Excel).

W systemie e-PFRON2 udostepniona jest mozliwos¢ importowania dokumentéw INF-U w postaci

pliku arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel (w formacie XLSX).

Importowane dokumenty weryfikowane sg ze zgodnoscig etykiet kolumn w pliku XLSX, regut
zdefiniowanych w pliku XSD (eXtensible Schema Documents) i regut walidacji obowigzujgcych
dla danego dokumentu w systemie e-PFRON2 oraz zawartych w dokumentach informacji.
Niepoprawne pliki, nie zostang zaimportowane i nie zostang zapisane w systemie e-PFRON2.

Struktura dokumentu w XSD oraz reguty walidacyjne, dostepne s3g na stronie internetowej:
https://www.pfron.org.pl/pracodawcy/wplaty-obowiazkowe/system-e-pfron2/ (zaktadka:
Pracodawcy — Wptaty obowigzkowe — System e-PFRON2 — Import INF-U).

Nazwa pliku przeznaczonego do importu moze by¢ dowolna.
Dane we wszystkich komédrkach powinny by¢ sformatowane jako tekstowe.

W pierwszym wierszu pliku, zawierajgcym etykiety kolumn powinny znajdowac sie wszystkie
wymagane kolumny.

Wartosci w wierszach 2 i ponizej muszg by¢ poprawne i zgodne z wymaganiami okre$lonymi
w pliku XSD dla formularza INF-U. W przypadku, gdy w ktérymkolwiek polu podana bedzie
nieprawidtowa warto$é, dane z tego pliku nie zostang zaimportowane do systemu e-PFRON2.
System nie dopuszcza importu czesciowego.

Uwaga: Z pliku XLSX moze byc¢ zaimportowanych od 1 do 500 plikéw XML (istnieje mozliwos¢
importu wielu paczek dla danego okresu).

W celu zaimportowania dokumentéw INF-U z pliku XLSX (Excel):

1. Wybierz zaktadke: m

2. Wybierz pozycje: Miesieczny, z listy rozwijalnej: Wybierz dokument.
3. Wybierz okres sprawozdawczy (rok i miesigc), z list rozwijalnych: Wybierz okres, za ktory
chcesz wypetnié¢ dokument — dla celdw importu wskazany okres pozostaje bez znaczenia.

4. Wybierz rodzaj dokumentu: 1. Zwykly albo 2. Korygujacy, z listy rozwijalnej: Wybierz rodzaj

dokumentu.
5. Wybierz typ dokumentu INF-U, z listy rozwijalnej: Wybierz typ dokumentu.
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6. Kliknij przycisk: Dalej.

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.

Wypetnienie wszystkidh pol jest wymagane.
Wybierz dokument:
Miesieczny >
Wybierz okres, za ktéry chcesz wypehnic dokument:
2022 | - Styczen e
Wybierz rodzaj dokumentu:
1. Zwykdy T

Wybierz typ dokumentu:

wybierz

DEK-1-0

DEK-1-3
DEK-1-b
UWAGA! Rozpoczecie wypeinia| DEK-2-a konczy¢ wypeianie
utworzonego wezesniej formulag DEK-2-b
DEK-2-u
DEK-W
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 przyask Dalej.

Wypehienie wszystkich pdl jest wymagane.
Wybierz dokument:

Miesieczny v
Wyhbierz okres, za ktdry choesz wypelnic dokument:

2021 V- Luty v
Wybierz rodzaj dokumentu:

1. Zwykty v
Wybierz typ dokumentu:

INF-U v
T

7. Kliknij przycisk: Importuj z pliku XLSX (Excel) dla pozycji: albo importuj dokument INF-U.
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Utworz nowy dokument INF-U:
Utworz

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

wybierz

Skopiuj

albo importuj dokument INF-U:

Importyj z pliku ZIP

Importuj z pliku XLSX (Excel)

—

W celu wybrania plik XLSX do importu:

1. Kliknij przycisk: Wybierz plik.
2. Wskaz przygotowany plik XLSX z danymi z INF-U.
3. Kliknij przycisk: Weryfikacja poprawnosci danych i import.

Impartuj INF-U z pliku xlsx (Excel)

UWAGA!
System e-PFROMZ wspiera import dokumentdw INF-U z pliku w formacie *xlsx (Excel).
Pobierz przyktadowy plik oraz objagnienia.

Paczka INF-U (*xlsx)

Nazwa pliku do importu: Nie wybrano pliku Wybierz plik <:
Weryfikacja poprawnosc danych | import <:

Jezeli system w pliku wykryt inne niz wymagane etykiety kolumn lub inne formatowanie komdrek
niz tekstowe, to zostanie wyswietlony komunikat o nieprawidtowych danych.

Btad ®

Wskazany plik jest nieprawidtowy. Zweryfikuj, czy w pliku
podano wszystkie wymagane etykiety kolumn i sprobuj
ponownie. Brakujace etykiety kolumn: "Ulica".

Zamknij
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Uwaga: Importowane dane weryfikowane sg na zgodnos¢ ze zdefiniowanym plikiem XSD
(zawierajgcym definicje XML Schema). Dodatkowo weryfikowana jest poprawnosé informacji
zawartych w dokumentach, zgodnie z regutami walidacyjnymi obowigzujgcymi w e-PFRON2.

Jezeli system w pliku wykryt btad, to zostanie wyswietlony komunikat o nie zaimportowaniu
danych. Informacje dotyczace wykrytych btedéw znajdujg sie pliku z rozszerzeniem TXT.

Wykazane w raporcie:

e bfedy nalezy poprawic¢ w pliku XLSX, w ktérym przygotowano dane,
e do ostrzezen nalezy odpowiednio odnies¢ sie w zaleznosci od ich tresci (ostrzezenia nie sg
btedem importu i mogg by¢ zaimportowane).

Uwaga: System nie dopuszcza importu czesciowego dla pliku XLSX, jezeli w jednym wierszu
znajduje sie bfad to reszta wierszy nie zostanie zaimportowana.

Btad

Nie udato sie zaimportowac dokumentow. Informacje na temat wykrytych bltedow znajdujg sie w pliku z
rozszerzeniem txt.

Jezeli raport z weryfikagji nie pobrat sie automatycznie pobierz raport.

Popraw plik | spraobuj ponownie.

Raport z importu formularzy INF-1. X +

=

Plik  Edytuj  Wyéwietl

Wiersz: 8

Nieprawidtowa wartosd w kolumnie "Znak informacji™.

Jezeli btedy zostang poprawione to musisz ponownie zaimportowac plik.

Gdy system nie znajdzie zadnych bteddéw w pliku XLSX zostanie wyswietlony komunikat
informujacy, ze dokumenty INF-U zostaty zaimportowane poprawnie.
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Sukces x

Dokumenty INF-U zostaly zaimportowane poprawnie. Raport zaimportowanych dokumentéw znajduje sie
w pliku z rozszerzeniem tit. Jezeli raport z weryfikacji nie pobrat sie automatycznie pobierz raport.
Zaimportowane dokumenty majg teraz status WYGENEROWANY, znajduja sie w zakladce Dokumenty
INF-U i 53 gotowe do zloZenia.

Mie zapomnij wystac ich w terminie do PFROMN w paczece z dokumentem gtownym (INF-1-u).

Zamknij

Sukces X

Zakoriczono importowanie paczki, informacje na temat jej
poprawnosc znajdujg sie w pliku z rozszerzeniem fxt.

Zamknij

Na podstawie zaimportowanego pliku XLSX zostanie wygenerowany raport (w formacie TXT), ktory
zawiera szczegotowe informacje na temat wyniku importu poszczegdlnych dokumentéw w tym
numer referencyjny nadany dla wiersza (dokumentu) z zaimportowanego pliku XLSX.

i Rapert z weryfikacji poprawnosci+ X +

Plik  Edytuj  Wyswietl

Ostrzezenie: Poz.37 - Bledne wyliczenie.
Zaimportowano informacje do zaktadki Dokumenty INF-U pod numerem referencyjnym @8X@088ASMI558330

Prawidtowo zaimportowane dane z pliku XLS zapisane sg w zaktadce: I\ G YA [V =)
ze statusem: Wygenerowany — bez mozliwosci ich edycji w Systemie e-PFRON2 (opis w rozdziale:
Dokumenty INF-U).

3.5.5. Dokumenty robocze.

W zaktadce: PLIUTGERIAL] JoIw23 dostepna jest lista dokumentow, ktére nie zostaty jeszcze
wystane do PFRON.
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@ Dokumenty robocze

Formularze

Data sporzadzenia od: Data sporzadzenia da:
[ | |

Dokumenty INF-U

Dokumenty zlorone Typ dokumentu: Rodzaj dokumentu:

wybierz v wybierz .
Ukytkownicy yorer yoler.
Uwierzytelnianie Okres dokumentu od: Okres dokumentu do:

Dane ewidencyjne -

Platnosd

Wiadomosd
Saldo pracodawey Pozye1-3z3 T » e

Raporty

Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikacji Zmodyfikowany | Okres

. * dokumentu | dolumentu s s przez s
Rachunki bankowe = s

Rejestr zdarzen

F Q
Zmiana hasta zax
F Q

Wezel Krajowy

Wylogowanie - % » o

Na liscie dostepne sg nastepujgce informacje:

Data sporzadzenia — data i godzina utworzenia dokumentu.

Typ dokumentu — symbol deklaracji lub informacji (np. DEK-1-0, 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, ktéry ostatni dokonywat zmian w dokumencie.
Okres — miesigc i rok (lub sam rok), ktérego dotyczy dokument.

Kazdy z dokumentéw roboczych mozna:

Edytowac (przycisk: Edytuj) — otworzy¢, wprowadzaé w nim zmiany i wysyta¢ do PFRON
lub ponownie zapisaé jako dokument roboczy.

Podglada¢, drukowaé lub pobieraé dokument (przycisk: Podglad) — otworzyé dokument
w formie graficznej zgodnej z formg okreslong we wtasciwych rozporzadzeniach.
Usuwaé (przycisk: Usun) — skasowa¢ dokument roboczy.
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Dokumenty robocze

Data sporzadzenia od: Data sporzadzenia do:

- .
Typ dokumentu: Rodzaj dokumentu:

wybierz © wybierz @
Okres dokumentu od: Okres dokumentu do:

Pozycje 1-20 z 371 wa |« - 2 3 4 5 . 19 »  »»
Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikacji Zmodyfikowany Okres
: dokumentu | dokumentu s s przez H

@ Q x

> Q x

F Q x

Uwaga: Dokumenty robocze DEK-Z oraz INF-Z w trybie podgladu, wydruku oraz w pobranych
plikach PDF i HTML, posiadajg natozony znak wodny o tresci: ,Dokument roboczy — niekompletny”.

3.5.6. Dokumenty INF-U.

W zaktadce: PLIUIGERIAANE dostepna jest lista wygenerowanych dokumentéw INF-U.

Lista aktualizowana jest automatycznie po wystawieniu kolejnego dokumentu lub zmianie statusu
informacji wygenerowanej wczesnie;.

Strona 113 z 149



% PFRON System e-PFRON2 — Podrecznik obstugi dla uzytkownika (Pracodawcy) — Rozdziat: Korzystanie z Systemu e-PFRON2.

O Wygenerowane dokumenty INF-U
Formularze

Dokumenty robocze Uwaga i i .
W systemie wystepujg dokumenty INF-u majgce status ,\WYGENEROWANY", Prosimy o sparzadzenie dokumentu gtéwnego

Dokumenty INF-U <:Jla wygenerowanych dokumentdw INF-u, podpisanie i ziozenie do PFRON calej paczki.

Aby prawidlowo przyporzadkowad zataczniki INF-U do dokumentu gidwnego INF-1-u nalezy zwrdcic uwage na okres

Dokumenty ztozone sprawozdawezy w dokumencie INF-1-u (poz. 15) oraz okres wpisany w zataczniku INF-u w poz 47 — musza by takie same.
Uzytkownicy

Znak informagji: Rodzaj dokumentu:
Uwierzytelnianie

wybierz v

Dane ewidencyjne
Platnoéci Zatacznik do INF-1-u za okres od: Zatgaznik do INF-1-u za okres do:
Wiadomesci —= —=
Salda pracodawcy Okres dokumentu od: Olres dokumentu do:
Raporty - -
Rachunki bankowe

Status dokumentu:
Rejestr zdarzen .

wybierz v

Imiana hasta

Wt sy

Wylogowanie Pozye 1121 | - .

Oczekujacy | Nr referencyjny Znak informacji Rodzaj Data Wygenerowany | Zatacznik Okres Status
= = dokumentu | wygenerowania przez do INF-1-u = =
= = za

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, ktéry wygenerowat informacje.

Zatacznik do INF-1-u za — rok i miesigc wygenerowania INF-U.

Okres — okres sprawozdawczy tozsamy z terminem ptatnosci za zakup.

Status — status dokumentu okreslajgcy etap jego przetwarzania (wygenerowany, ztozony,
przekazany do weryfikacji, do sprawdzenia przez PFRON, odrzucony, zaakceptowany).

Dla wygenerowanych dokumentdw mozliwe jest wykonanie nastepujgcych operacji:

Wyswietlenie dokumentu w formie zgodnej z rozporzgdzeniem, wraz z mozliwoscig jego
wydrukowania i pobrania w formacie HTML (przycisk: Podglad).

Wyswietlenie dokumentu w formie zgodnej z rozporzgdzeniem, wraz z mozliwoscig jego
wydrukowania i pobrania w formacie PDF (przycisk: Pobierz PDF).

Usuniecie wygenerowanego dokumentu (przycisk: Usun).

Uwaga: Wygenerowane dokumenty INF-U nie podlegajg 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 wystepuja dokumenty INF-u majace status ,WYGENEROWANY". Prosimy o sporzadzenie dokumentu gtéwnego INF-1-u
dla wygenerowanych dokumentéw INF-u, podpisanie i ztozenie do PFRON catej paczki.

Aby prawidtowo przyporzadkowac zataczniki INF-U do dokumentu gtéwnego 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 — musz3 by¢ takie same.

Znak informagji: Rodzaj dokumentu:

wybierz -
Zatgcznik do INF-1-u za okres od: Zatacznik do INF-1-u za okres do:
Okres dokumentu od: Okres dokumentu do:

Status dokumentu:

wybierz e
Pozydje 1-20Z 385 w | « 2 3 4 5 . 20 » e
Oczekujacy | Nr refi yiny Znak inft i Rodzaj Data Wygenerowany | Zalacznik | Okres Status
s s dokumentu | wygenerowania przez do = -
= s INF-1-u
za
= /
=S WYGENEROWANY | @ & x
= WYGENEROWANY | @ & x

Po wybraniu przycisku: Pobierz PDF, mozna otworzyé, pobraé lub zapisa¢ w plik w dowolnej

lokalizacji (np. dysku komputera).

Dokument wygenerowany w Systemie moze miec jeden z nastepujgcych statuséw:

Wygenerowany — wystawiony dokument gotowy do przekazania nabywecy, przed
sporzadzeniem 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 PFRON —
do czasu wyjasnienia wstrzymana jest mozliwos¢ przyjecia lub odrzucenia dokumentu.
Odrzucony — negatywnie zweryfikowany dokument.

Zaakceptowany — pozytywnie zweryfikowany dokument, przyjety przez PFRON.
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3.6. Podpisywanie i wysytanie dokumentow.

Poprawnie wypetniony dokument mozna ztozy¢ do PFRON podpisujac go zarejestrowanym
podpisem kwalifikowanym albo profilem zaufanym (opisy w rozdziale: Metody uwierzytelniania

(podpisywania)).

Dokument podpisuj i sktadaj korzystajac z przycisku: Zté6z do PFRON, dostepnego na edycji
dokumentu.

Sprawdz formularz Zt6z do PFRON Zapisz roboczy

Deklaracje i informacje mozna podpisaé i wysta¢ do PFRON za pomoca:

e podpisu kwalifikowanego,
e 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 wczeséniej niz ostatniego dnia kalendarzowego
miesigca, ktérego dotyczy. Wyjatkiem jest formularz INF-1-u, ktéry moze zostaé wystany dopiero
pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy.

Jezeli dokument posiada zatgczniki (DEK-1-u albo INF-U), to sktadany podpis bedzie dotyczyt
wszystkich dokumentéw wchodzgcych w sktad wysytanej paczki (tj. deklaracji podstawowej wraz
z zatgcznikami).

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

kwalifikowanego).

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 przegladarce (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 sg na stronie internetowej
producenta: https://www.elektronicznypodpis.pl/oferta/narzedzia-programistyczne/,
w zaktadce: Specyfikacja techniczna.

Osoba sktadajgca podpis kwalifikowany ma mozliwos$¢ przejrzenia zawartos$ci dokumentu
(przedstawiony w formacie XML). Ponadto otrzymuje:

e informacje o operacjach, ktére zostang wykonane,
e informacje o certyfikatach wykorzystywanych do sktadania podpisu i znakowania czasem,
e ostrzezenie o skutkach prawnych skfadania bezpiecznego podpisu elektronicznego.

W celu podpisania dokumentu certyfikatem kwalifikowanym i wystania go do PFRON:

1. Wybierz przycisk: Zté6z do PFRON, w sporzadzonej deklaracji lub informacji (dokumenty
niewystane i niepodpisane znajdujg sie w zaktadce: DL ERISALe] Jelw13)).

System rozpocznie pobieranie komponentéw do podpisu (Szafir Host), a nastepnie uruchomi
aplikacje stuzgca do sktadania podpisu kwalifikowanego (Szafir SDK).

Zapisz roboczy

Sprawdz formularz Zt6z do PFRON

Tresc dokumentu
(@ sformatowany (O Binamy (O Wylaczony

Zapisz kopig Otwdrz za pomoca

czaml ves ~

ICPFOFFDOK
<FORM>
<HAME>DEK-
<ID>
<FIELDS No=" ">

</NRME>
</1D>

<I01»
<102>  </T02>
o - v

Realizowana czynnos
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE 1. Prezentacia

Podpisz

Wiybrates certyfkat kalifikowany, skiadasz bezpieczny podpis

zlozenie b podpisu elektronicznego réwnowaznego w skutkach prawnych podpisowi whasnorecznemu

operagji

Pomit

2. Upewnij sie, ze czytnik (lub inne narzedzie) do podpisu kwalifikowanego jest wtgczone.

3. Upewnij sie, ze certyfikat do podpisu i znakowania czasem zostat wtasciwie wybrany —jesli
wybrany zostat niewtasciwy, kliknij przycisk: Wybierz i wskaza¢ wtasciwy.

Certyfikat do znakowania czasem
Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

Certyfikat do pocpisynania =
Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

Wiybierz Wybierz

Wystawca certyfikatu

<

]

d

Wystawca certyfikatu

<

=7

\_’Q
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4. Kliknij przycisk: Podpisz.

Realizowana czynmoic
Podpisywarie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE 1. Prezentaga

Pomifi

Wybrales certyfikat kwalifikowany, skladasz bezpieczny podpis.
operacji je zlozenie b podpisu elektronicznego réwnowaznego w skutkach prawnych podpisowi wiasnorecznemu.

5. Wpisz kod PIN w polu: Wprowadz PIN do klucza niezbednego do odblokowania dostepu
do certyfikatu kwalifikowanego.

6. Zatwierdz wpisany kod klikajac przycisk: Akceptu;j.

Poprawne zakonczenie operacji sktadania podpisu spowoduje wyswietlenie okna
z komunikatem (o statusie podpisania).

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

Wystawca certyfikatu
Wprowadz PIN do klucza @
Trwaly PIN

Wiacz | Ograniczony ilosca operacji v 1

| > I Akceptuj Anuluj

7. Zamknij okno klikajac przycisk: Zakoncz.

4

Wyswietli sie okno z podsumowaniem operacji.
8. Zamknij okno klikajac przycisk: OK.
Aplikacja stuzaca do podpisywania zostanie zamknieta.
Wyswietli sie komunikat: Dokument zostat podpisany i ztozony prawidtowo.

Za pomocg przycisku: Lista dokumentdéw 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 drukowac.

Realizowana czynnosc
Podpisywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE 3. Zachowanie wyniku

Status podpisywania:
Podpis zhzony pranidioo

—
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u Podsumowanie zadar *

Zadania
Do wykonania: 1
Anulowanych: 0

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

3.6.2. Podpisywanie i wysytanie dokumentow za pomocg profilu zaufanego.

W celu podpisania dokumentu profilem zaufanym i wystania go do PFRON:

1. Wybierz przycisk: Zté6z do PFRON, w sporzadzonej deklaracji lub informacji (dokumenty
niewystane i niepodpisane znajdujg sie w zaktadce: DL ERISALe] Jelw13)) .

Sprawdz formularz Zk6z do PFRON Zapisz roboczy

System e-PFRON2 przekieruje Cie na strone serwisu profilu zaufanego (e-podpis).

2. Kliknij przycisk: Podpisz i wyslij.
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gov_pl | Serwis Rzeczypospolitej Polskiej
e-podpis

Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Kod #rédiowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! Jesli widzisz btedy na podgladzie dokumentu, wré¢ do edydji.

[ WRGC DO USLUGI l PODPISZ | WYSLI) <:|

3. Wybierz karte: Podpis zaufany i kliknij przycisk: Przejdz do podpisu.

EJgovl | semstemcmmponosne

e-podpis
—co——&—®
Ushuga cyfrowa Podglad Wybér sposobu
podpisu

Wybierz podpis

|:> « Podpis zaufany Podpis asobisty Podpis kwalifikawany

5 Podpis zaufany
=

° [ Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowad

— PRZEJDE DO PODPISU

WROC DO USLUGI

4. Wybierz: Profil zaufany jako sposdb ztozenia podpisu.
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Eggov.pl | Serwis Rreczypospolie] Polskie

e-podpis
—O——O0—®
Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu  Podp Koniec
podpisu

Wybierz sposéb ztozenia podpisu zaufanego

|:> Profil zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do zlozenia podpisu zaufanego uzyjesz Do zlozenia podpisu zaufanego uzyjesz
profilu zaufanego profilu osobistego

I WRGC DO WYBORU PODPISU

5. Zaloguj sie podajac nazwe uzytkownika profilu zaufanego lub adres e-mail albo wybierz opcje
logowania poprzez bankowos¢ elektroniczna.

Login &) Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA

— - IR
Bank Pekao

@ e-dowsd nm lg
Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto o
[ mBank | g ING

Wpisz hasto

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

LUB

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Nie pamietam hasta

[ one pusas B .S
ZALOGU]J SIE oo

inteligo B@S ﬁ

B A N K Bonk Polskd

Nie masz profilu zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Bank Pekao

2

ZAtOZ PROFIL

ud

6. Autoryzuj podpis wpisujgc kod z otrzymanego SMS-a i kliknij przycisk: Potwierdz albo inng
metoda autoryzacji przyjeta np. w bankowosci elektroniczne;j.
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X
Autoryzacja podpisania dokumentu

Wopisz ponizej kod autoryzacyjny, ktory wystalismy na twoj telefon.

Kod SMS

M’pisz kod <:|
ANULUJ POTWIERDZ  'Gummn

Po autoryzacji dokumentu strona profilu zaufanego zostanie zamknieta.

Wyswietli sie komunikat: Dokument zostat ztozony prawidtowo.

7. Kliknij przycisk: Lista dokumentdéw 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. przegladad i drukowacd.

Uwaga: W profilu zaufanym mozna réwniez podpisywa¢ dokumenty korzystajgc z podpisu
osobistego (e-dowodu) oraz podpisu kwalifikowanego. Powyzsze opcje podpisywania dostepne sg
na stronie serwisu profilu zaufanego (e-podpis) w karcie: Podpis osobisty, Podpis kwalifikowany.

™M
e BOVpl \ P
e-podpis
Jvga cofrows Podl wybsr sposatu
padpisu
Wybierz podpis ﬂ
Podpis zaufany « Podpis osobisty Podpis kwalifikowany
Podpis osobisty
Do zhozenia podpisu osobistego wykorzystasz dowéd osobisty z warstwa
—u elektronicza (e-dowdd)
Tu znajdziesz wskazéwki, jak Zhazyé podpis
— I
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E;gw.pl | Serwis Rzeciypaspolie] Poishkie)

e-podpis

v ——— Wy sposobu P
podpisu
Wybierz podpis

Podpis zaufany Podpis osobisty + Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany
=]
IZI D Do zloZenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany
Przygotu] réwnie uruchomiana aplikacje Podpis GOV*

Tu znajdziesz wekazbwki, jak ziozyé podpis

|::> PRZE|DZ DO PODPISU

8 Podpis GOV zastepule aplikscje Podpis Kwalifikawany i jako jedyna

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 pos$wiadczajacy ztozenie dokumentu.

W celu wyswietlenia urzedowego poswiadczenia przedtozenia (UPP):

1. Wybierz zaktadke: TN NETITE.

2. Kliknij przycisk: Info — w wierszu ztozonego dokumentu.

Wyswietli sie szczegdtowa informacja o ztozonym dokumencie.

@ Dokumenty ztozone

Formularze
Typ dokumentu: Rodzaj dokumentu:
Dokumenty roboze
wybierz v wybierz v
Dokumenty INF-U

Uzytkownicy —
Uwierzytelnianie Data ziozenia od: Data ztozenia do:
Dane ewidencyjne L e
Platnosc
amosd Status dokumentu:
Wiadomosci

wybierz v

Saldo pracodawey

Szuka Wyazysc filt
-

Rachunki bankowe Pozycge 1-20 z 67 w | « . 2 3 4
Rejestr zdarzer
Typ dokumentu Rodzaj Data zlozenia Okres Status Data statusu Liczha
Zmiana hasla = dokumentu = = = = zatacznikéw
-
Wezel Krajowy Q=i

Wylogowanie

3. Kliknij przycisk: UPP.

Wyswietli sie szczegdtowa informacja o poswiadczeniu.
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e Podglad UPP, zawierajacy identyfikator poswiadczenia, dane adresata dokumentu,
dane nadawcy dokumentu, dane poswiadczenia, informacje uzupetniajgce i dane
dotyczace podpisu.

e Eksport UPP w formacie XML.

e Wydrukowanie UPP.

Uwaga: System e-PFRON2 nie generuje UPP dla dokumentéw przestanych w formie papierowej,
wprowadzonych przez operatoréw PFRON oraz ztozonych przed wprowadzeniem powyzszej
funkcjonalnosci.

Dokument

Data ztozenia dokumentu:

Okres sprawozdawczy:

Typ dokumentu:

Numer referencyjny:

Osoba podpisujaca dokument:

Rodzaj podpisu:

Status dokumentu:

Data zmiany statusu dokumentu:

Komentarz PFRON:

Stan poswiadczenia przedtozenia

Dnia o godzinie 08:06:27 z PFRON otrzymano Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia

Podglad UPP Eksportuj UPP Drukuj UPP
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UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przediozenia
Identyfikator Pogwiadczenia: UPP-

Adresat dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie

Nazwa adresata dokumentu: Zarzad Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Miepetnosprawnych
|dentyfikator adresata: 525-10-00-610

Rodzaj identyfikatora adresata: NIP

Nadawca dokumentu, ktdrego dotyczy poswiadczenie
MNazwa nadawcy:

Identyfikator nadawcy:

Rodzaj identyfikatora nadawcy:

Dane poswiadczenia

Data doreczenia:

Data wytworzenia poswiadczenia:

|dentyfikator dokumentu, ktdrego dotyczy poswiadczenie:

Dane uzupetniajgce (opcjonalne)
Rodzaj informacji uzupetniajacej: identyfikatorSystemuGenerujgcegolJPO
Wartosé informacji uzupetniajgcej: e-PFRON2

Dane dotyczace podpisu

Poswiadczenie zostato podpisane - aby je zweryfikowac nalezy uzy¢ oprogramowania do weryfikacji podpisu
Lista podpisanych elementdw (referencji):

referencja ID-

referencja ID-

referencja ID-

3.7. Dokumenty ztozone - statusy.

W zaktadce: LU a3 L)1 dostepna jest lista podpisanych i ztozonych dokumentdw. 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

@kumemu od: Okres dokumentu do:
Uzytkownicy — E—
Uwierzytelnianie Data zlozenia od: Data ztozenia do:
Dane ewidencyjne - sz} | - m ‘
Ptatnosci
amesd Status dokumentu:

Wiadomaéci

wybierz v

Saldo pracodawcy

Rachunki bankowe Pozycje 1-142 14 -
Rejestr zdarzesi
Typ dokumentu Rodzaj Data zlozenia Okres Status Data statusu Liczba
Zmiana hasta = dokumentu = = = = zakgcznikéw
Wezet Krajowy a i
Wylogowanie QB i

Na liscie dostepne sg nastepujgce informacje:

e Typ dokumentu — symbol wystanej deklaracji lub informacji (np. DEK-1-0, INF-1).
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¢ Rodzaj dokumentu — zwykty albo korygujacy.

e Data ztozenia — data i godzina wystania dokumentu.

e Okres — miesigc i rok (lub sam rok), ktérego dotyczy ztozony dokument.

e Status — status dokumentu okreslajgcy etap jego przetwarzania w PFRON (Ztozony,
Przekazany do weryfikacji, Zaakceptowany, Odrzucony, Do sprawdzenia przez operatora
PFRON).

e Data statusu — data i godzina nadania statusu.

e Liczba zatacznikéw — liczba deklaracji DEK-1-u zatgczonych do danego dokumentu
podstawowego deklaracji DEK-1-0, DEK-1-a albo DEK-1-b lub informacji INF-U zatagczonych
do informacji INF-1-u.

e Przyciski: Podglad, Ptatnos¢, Info.

Po ztozeniu dokumentu do PFRON moze on miec jeden z nastepujgcych statusow:

e Ztozony — wystany do PFRON i wstepnie zweryfikowany w Systemie.

¢ Przekazany do weryfikacji — przestany do wewnetrznego systemu ksiegowego PFRON.

e Do sprawdzenia przez operatora PFRON — przekazany do wyjasnienia przez PFRON (do czasu
wyjasnienia wstrzymana jest mozliwos¢ przyjecia lub odrzucenia dokumentu).

e Odrzucony — negatywnie zweryfikowany (konieczno$¢ sporzadzenia i przestania poprawnego
dokumentu).

e Zaakceptowany — pozytywnie zweryfikowany, przyjety przez PFRON.

Dla dokumentoéw ztozonych mozliwe jest wykonanie nastepujgcej operacji:
o Wyswietlenia dokumentu z mozliwoscig jego wydrukowania lub pobrania w formacie HTML
(przycisk: Podglad).
e Obstuga ptatnosci (przycisk: Ptatnos¢).
o Wyswietlenia szczegétowe] 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$¢ wygenerowania danych do:

e Piatnosci internetowej (Paybynet).
e Formularza przelewu (elixir, videotel).
e Formularza wyptaty gotowkowej.

Opcje obstugi ptatnosci dostepne sa:

o w zaktadce: PLLUN LRI — przycisk: Platnos¢ dostepny w wierszu ztozonej deklaracji,
e albo w zaktadce: m

W zaktadce: DI U ENIARFI(FL T istnieje mozliwosci obstugi ptatnosci za konkretng ztozong
deklaracje (bez mozliwosci edycji tytutu ptatnosci), natomiast w zaktadce: M mozna
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réwniez obstuzy¢ 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 - -
Platnosei Status dokumentu:

Wiadomosci wybierz o

Saldo pracodawcy

Szukaj Wh $€ filt

Rejestr zdarzer
Typ dokumentu Rocdzaj Data zlozenia Okres Status Data statusu Liczba
Zmiana hasta - ‘dokumentu - - ] s zatacznikew
Wezel Krajowy Qi
Wylogowanie g
a
@ Lista ptatnosci
Formularze

UWAGA!
Ponizsza lista zawiera wylacznie platnosci online dokonane w systemie e-PFRONZ2 za posrednictwem Paybynet (KIR).

Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U Aktualizacja statusow ptatnosci realizowana jest co 10 minut.
Dokumenty zlozone
Tytut ptatnosci: Rachunek bankowy PFRON:
Uzytkownicy X
wybierz v
Uwierzytelnianie
Kwota przelewu od: Kwota przelewu do:

Dane ewidencyjne

<

Wiadomoséci Status ptatnosci:

Saldo pracodawcy wybierz o

Ra

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzery
Platnoé¢ Internetowa Paybynet Przelew standardowy
Zmiana hasla
Wezet Krajowy

Wylogowanie

3.8.1. Piatnosci internetowe (Paybynet).

Paybynet to ustuga ptatnosci internetowych dziatajgca w schemacie szybkiego przelewu
bezposredniego z konta bankowego uzytkownika.

Pfatnosci internetowe dostepne sa:
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o w zakfadce: IO IAFA(YLNTE — przycisk: Platnosci dostepny w wierszu ztozonej
deklaraciji,

e w zakfadce: M — przycisk: Ptatno$¢ internetowa Paybynet.

W celu dokonania ptatnosci internetowej Paybynet w zaktadce: Dokumenty zfozone:

1. Wybierz zaktadke: IO T AR (T LTy 1=,

@ 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 - IE| - IE|

Platnosci
Status dokumentu:

Wiadomosci wybierz v

Saldo pracodawcy

Rejestr zdarzeri
Typ dokumentu Rodzaj Data ztozenia Okres Status Data statusu Liczba
Zmiana hasta - dokumentu + + : s zatacznikew
Wezel Krajowy Qi i
Wylogowanie Q i
a

2. Kliknij przycisk: Pfatnos¢ — dostepny w wierszu ztozonej deklaracji w ostatniej kolumnie.

Metody ptatnosci

:>® Platnos¢ internetowa Paybynet O Przelew standardowy

Numer rachunku bankowego PFRON:
Tytut ptatnosci:

Kwota przelewu: PLN

:> Ptatnos¢ online

Wyswietli sie okno prezentujgce metody pfatnosci z wybrang opcjg: Pfatnos¢ internetowa

Paybynet i uzupetnionymi danymi o:

¢ Numerze rachunku bankowego PFRON przypisanym do ztozonej deklaraciji.

e Tytule ptatnosci wg szablonu: numer w rejestrze PFRON, okres sprawozdawczy zgodny
ze ztozong deklaracja.

e Kwocie przelewu zgodng ze ztozong deklaracja.

Powyzszych danych uzytkownik Systemu nie moze edytowac.
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KIR-

Podsumowanie \ Wybierz forme ptatnosci

Nazwa odbiorcy:

Identyfikator

platnosci: "
Waznoé¢ transakeji \ ‘ ‘
wygasa:

Prowizja KIR:

Kwota ptatnosci:

tacznie do zaptaty:

A

o |:>u Abceptue Regulamin stu iatnotez systemu Paybyne,
—Ea

3. Kliknij przycisk: Ptatnos¢ online.

System e-PFRON2 przekieruje uzytkownika na strone systemu Paybynet.
4. Wybierz bank, w ktérym uzytkownik posiada konto.
5. Zaznacz pozycje: Akceptacje Regulaminu Ustugi jednorazowej ptatnosci.
6. Kliknij przycisk: Zaptaé.

System Paybynet wyswietli podsumowanie ptatnosci i przekieruje na strone wybranego
banku.

7. Zaloguj 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.

8. Kliknij 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 zakoriczenie potwierdzane jest wystaniem
wiadomosci na zapisany w e-PFRON2 adres e-mail uzytkownika dokonujgcego transakgcji.

Statusy ptatnosci internetowej Paybynet aktualizowane sg co okoto 10 minut.

Po zakonczeniu czynnosci zwigzanych z ptatnoscig System wyswietli okno z informacjg o statusie
ptatnosci (Zrealizowana, Odrzucona).
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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 ptatnosci zostanie zaktualizowany po otrzymaniu potwierdzenia z systemu "Paybynet” (KIR).

Tytul platnosdi:

Status platnosci:

Kwota przelewu:
Identyfikator platnosci:

PrzejdZ do listy ptatnosc

W przypadku ponowienia préby realizacji ptatnosci internetowej Paybynet, gdy ptatnos¢ zostata
przerwana lub jest w trakcie, zostanie wyswietlony ponizszy komunikat:

UWAGA!

Poprzednia transakda zwigzana z danym dokumentem nie zostata zakoriczona! Zanim sprobujesz ponownie uiscic¢ optate za dokument
sprawdz na jakim etapie jest wczesniejsza ptatnosc

Status ptatnosci zostanie zaktualizowany po otrzymaniu potwierdzenia z systemu "Paybynet" (KIR).

Numer rachunku bankowego PFRON:
Tytut pfatnosci:

Kwota przelewu: PLN

[

W celu dokonania ptatnosci internetowej Paybynet w zaktadce: Ptatnosci:

1. Wybierz zaktadke: M

2. Kliknij przycisk: Pfatnos¢ internetowa Paybynet.

Wyswietli sie okno prezentujgce formularz edycji ptatnosci.
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@ Lista ptatnosci

Formularze

UWAGA!

Dokumenty robocze
Ponizsza lista zawiera wylacznie platnosci online dokonane w systemie e-PFRONZ za posrednictwem Paybynet (KIR).

Dokumenty INF-U Aktualizacja statusow ptatnosci realizowana jest co 10 minut.
Dokumenty zlozone

Tytut platnosci: Rachunek bankowy PFRON:
Uzytkownicy X

wybierz v

Uwierzytelnianie

Kwota przelewu od: Kwota przelewu do:

Dane ewidencyjne

ETE < —

Wiadomoéci Status ptatnosci:

Saldo pracodawcy wybierz v

Ra)

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Q Ptatnos¢ Internetowa Paybynet Przelew standardowy
Zmiana hasta
Wezel Krajowy

Wylogowanie

3. Wybierz opcje dotyczgcg okresu: Pojedynczy okres, Dwa okresy albo Okres od — do.

Metody ptatnosci

|:>® Platnos¢ internetowa Paybynet O Przelew standardowy

MNumer rachunku bankowego PFRON:
Tytut patnosci:

Kwota przelewu: PLN

|:> Ptatnos¢ online

4. Wybierz numer rachunku bankowego PFRON — w zaleznosci od typu deklaracji oraz

podstawy prawnej dotyczgcej zobowigzania na PFRON.
5. Wprowadz okres lub okresy rozliczeniowe.
System automatycznie uzupetni tytut ptatnosci wg wskazanych okreséw.
6. Wprowadz kwote przelewu.
7. Kliknij przycisk: Pfatnos¢ online.
Nastgpi przekierowanie na strone systemu Paybynet.
8. Wybierz bank, w ktérym Pracodawca posiada konto.
9. Zaznacz pozycje: Akceptacje Regulaminu Ustugi jednorazowej ptatnosci.
10. Kliknij przycisk: Zaptac.
Paybynet wyswietli podsumowanie ptatnosci i przekieruje na strone wybranego banku.

11. Zaloguj sie do banku i zaakceptuj bgdz odrzué transakcje.
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Nastgpi ponowne przekierowanie do e-PFRON2 na strone z informacjg o statusie ptatnosci.
12. Kliknij przycisk: Przejdz do listy ptatnosci.

Nastgpi przekierowanie do listy prezentujgcej wszystkie ptatnosci internetowe dokonane
przy uzyciu Systemu e-PFRON2.

Podsumowanie s Wybierz forme ptatnosci

Nazwa odbiorcy:
Identyfikator
ptatnosci:

Wazno$¢ transakcji
wygasa:

Prowizja KIR:

Kwota ptatnosci:

tacznie do zaptaty:

3.8.2. Przelew standardowy.

Formatki przelewu standardowego dostepne s3:

o w zakfadce: LU IARA( YT — przycisk: Platnosci dostepny w wierszu ztozonej
deklaraciji,

e w zakfadce: M — przycisk: Przelew standardowy.

W celu przygotowania przelewu standardowego w zaktadce: Dokumenty ztozone:
1. Wybierz zaktadke: .
2. Kliknij przycisk: Pfatnosci — dostepny w wierszu ztozonej deklaracji w ostatniej kolumnie.
Wyswietli sie okno prezentujgce metody ptatnosci.

3. Wybierz opcje: Przelew standardowy.
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@ 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 - IE| - IE|

Platnosci
atnosci Status dokumentu:

Wiadomosci wybierz v

Saldo pracodawcy
Szukaj Wyczysé filt
- v iy

Rachunki bankowe Pozycje 1-20z 42 o« 2 3 »

Rejestr zdarzeni

Typ dokumentu Rodzaj Data zlozenia Okres Status Data statusu Liczba

Zmiana hasta dolumentu * i * i zalgeznikéw
Wezel Krajowy Qi i

Wylogowanie

o L]

Wyswietli sie okno z uzupetnionymi danymi o:

¢ Numerze rachunku bankowego PFRON przypisanym do ztozonej deklaracji.

e Tytule ptatnosci wg szablonu: numer w rejestrze PFRON, okres sprawozdawczy zgodny
ze ztozong deklaracja.

e Kwocie przelewu zgodng ze ztozong deklaracja.

Powyzszych danych nie moze edytowac.

4. Wybierz w polu: Format pliku dostepne opcje: elixir, videotel albo wptata gotdwkowa.

Metody ptatnosci

O Platnost intemetowa Paybynet ® Przelew standardowy<:

Numer rachunku bankowego PFRON:

Tytut ptatnosci:

Kwota przelewu: PLN
:>Format pliku: [ wybierz V]
wybierz
elixir
videotel

wptata gotéwkowa

|::> Utwérz plik patnosci

5. Kliknij przycisk: Utwarz plik ptatnosci.

System generuje plik w zapisie dla formatu elixir, videotel albo wptaty gotéwkowej.

6. Zapisz utworzony plik w lokalizacji wskazanej na wtasnym nosniku danych (np. dysk twardy).
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Uwaga: Aby numer rachunku Pracodawcy byt generowany do przelewu standardowego, musisz
wprowadzi¢ go w zaktadce: Rachunki bankowe (opis w rozdziale: Rachunki bankowe).

] 00X0000A82021-12 — Notatnik
Plik Edycja Format Widok Pomoc
f110,20220228,188900,95590004, 0, " 61955900047837724997944101" , "07113010170019936190200036" , "FABRYKA S.A.||ULICA NR DOMU/NR LOKALU 00-000
E nazwa odbiorcy .
PANSTWOWY FUNDUSZ REHABILITACJI 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH | _
|_ nazwa odbiorcy cd. ‘
nr rachunku odbiorgy 1 1 1 1 1 . . . . . .
07113010170019936190200036 ‘ >
<]
R waluta kwola g
WP PLN 1 889,00 g
F o rachunku glec_eniodawcy_(prce\ew}.-‘_kwota slownje (wplata) 5
jed* osi* osi* dzi* z1 zer* |zer* gr ‘ ©
|_ nazwa zleceniodawcy %
FABRYKA S.A. ‘ g
| nazwa zleceniodawcy c¢.d. . . . . . . . . . 8
ULICA NR DOMU/NR LOKALU 06-008 MIASTO l
[ tytufem o o o o
0OXOPEOA8/2021-12 ‘
| tytulem cd. |
Optata: l
.\\ ]
pieczec, data i podpis(y) zleceniodawcy
W celu przygotowania przelewu standardowego w zaktadce: Ptatnosci:
1. Wybierz zaktadke: m
2. Kliknij przycisk: Przelew standardowy.
@ Lista ptatnosci
Formularze
Dokumenty robocze LACAl
Ponizsza lista zawiera wylacznie platnosci online dokonane w systemie e-PFRONZ za posrednictwem Paybynet (KIR).
Dokumenty INF-U Aktualizacja statusow ptatnosci realizowana jest co 10 minut.
Dokumenty zlozone
Tytut platnosci: Rachunek bankowy PFRON:
Uzytkownicy
wybierz e
Uwierzytelnianie
Kwota przelewu od: Kwota przelewu do:

Dane ewidencyjne

<

Wiadomoéci Status ptatnosci:

Saldo pracodawcy wybierz v

Ra)

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Platno$¢ Internetowa Paybynet Przelew standardowy <::|
Zmiana hasta
Wezel Krajowy

Wylogowanie

Wyswietli sie okno prezentujgce formularz edycji przelewu.
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3. Wybierz opcje dotyczacg okresu: Pojedynczy okres, Dwa okresy albo Okres od — do.

4. Wybierz numer rachunku bankowego PFRON — w zaleznosci od typu deklaracji oraz
podstawy prawnej dotyczgcej zobowigzania na PFRON.

5. Wprowadz okres lub okresy rozliczeniowe.
System automatycznie uzupetni tytut ptatnosci wg wskazanych okresow.
6. Wprowadz kwote przelewu.

7. Wybierz w polu: Format pliku dostepne opcje: elixir, videotel albo wptata gotowkowa.

Metody ptatnosci

O Platnos¢ internetowa Paybynet @ Przelew standardowy <:

Numer rachunku bankowego PFRON:
Tytut ptatnosci:

Kwota przelewu: PLN

:>Format pliku: [ wybierz V]

wybierz

elixir
videotel

wptata gotowkowa

::> Utworz plik ptatnosci

8. Kliknij przycisk: Utworz plik ptatnosci.

System wygeneruje plik w zapisie dla formatu elixir, videotel albo wptaty gotéwkowe;j.

9. Zapisz utworzony plik w lokalizacji wskazanej na wtasnym nosniku danych (np. dysk twardy).

3.8.3. Lista ptatnosci internetowych.

W zaktadce: m dostepna jest lista ptatnosci dokonana w Systemie e-PFRON2
za posrednictwem systemu Paybynet dla danego Pracodawcy.

Uwaga: Lista nie zawiera innych ptatnosci dokonanych przez Pracodawce oprdcz 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).
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@ Lista platnosci

Formularze

UWAGA!
Dokumenty robocze
Ponizsza lista zawiera wylacznie platnosci online dokonane w systemie e-PFRON2 za posrednictwem Paybynet (KIR).
Dokumenty INF-U Aktualizacja statuséw ptatnosci realizowana jest co 10 minut.
Dokumenty ztozone
Tytut platnosci: Rachunek bankowy PFRON:
Uzytkownicy
wybierz v
Uwierzytelnianie
Kwota przelewu od: Kwota przelewu do:

Dane ewidencyjne
T —
Wiadomosci Status ptatnosci:

Saldo pracodawcy wybierz .

Rapo

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen

Platno$¢ Internetowa Paybynet Przelew standardowy
Zmiana hasla

Wezel Krajowy @ o« 2 o

Wylogowanie

Tytut platnosci Kwota Numer rachunku bankowego PFRON Data i L Status

s przelewu = s przez s

Lista zawiera nastepujace informacje:

e Tytut ptatnosci — unikalny identyfikator danej ptatnosci.

e Kwote przelewu.

¢ Numer rachunku bankowego PFRON.

e Date utworzenia — data i czas utworzenia ptatnosci.

e Utworzony przez — login uzytkownika dokonujgcego ptatnosci.

e Status pfatnosci — Rozpoczeta, Zrealizowana, Odrzucona, Przeterminowana
(niezrealizowana).

e 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

WREISELIRDokumenty ziozonelp
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Ptatnosé

Identyfikator ptatnosci:

Data utworzenia:

Uzytkownik (Login):

Status ptatnosci:

Kwota przelewu:

Tytut ptatnosci:

Numer rachunku bankowego PFRON:

Dokument powigzany:

Powro6t do listy

3.9. Wiadomosci w e-PFRON2.

System umozliwia odbieranie oraz wysytanie wiadomosci pomiedzy Pracodawcg, 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.

Formularze
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U
Dokumenty zloZzone
Uzytkownicy
Uwierzytelnianie
Dane ewidencyjne

Ptatnosci

Saldo pracodawcy
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta
Wezet Krajowy

Wylogowanie

[

@ Wiadomosci

Odebrane Wystane Usunigte

Id wiadomosci: Temat wiadomosci:

Stan wiadomosdi: Czy odpowiedziano:
wybierz v wybierz

Data wystania od: Data wystania do:

Pozyde 1-20z 227

Y

Utwérz wiadomosé

aw | o« - 2 .3 4 5 12 =
Status D Temat Data wystania
1156345 = x
1156341 = x
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W zaktadce: dostepne sg listy z korespondencja:

e otrzymang z PFRON (karta: Odebrane),
e wystang do PFRON (karta: Wystane),
e usunietg przez Pracodawce (karta: Usuniete).

Po wejsciu w zaktadke: domysinie 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 rowniez po zalogowaniu na gtdwnej
stronie Systemu (wraz linkiem, ktéry umozliwia przejscie do karty: Odebrane). Dodatkowo liczba
nieprzeczytanych wiadomosci prezentowana jest w nawiasach na przycisku: Wiadomosci.

3.9.1. Odczytywanie wiadomosci.

W celu przeczytania wiadomosci, uzyj przycisku: Czytaj, ktéry widoczny jest na koncu linii
zawierajgcej informacje o danej wiadomosci.

@ Wiadomosci
Formularze
Dokumenty robocze Odebrane Wystane Usunigte
Dokumenty INF-U Id wiadomasci: Temat wiadomosci:
Dokumenty zloZzone
Uzytkownicy Stan wiadomosci: Czy edpowiedziano:
Uwierzytelnianie wybierz v wybierz v
Dane ewidencyjne Data wystania od: Data wystania do:

Platnosci —_ PR S .
[T —

Saldo pracodawcy

Rachunki bankowe Pozygje 1-20 7 227 e 2 3 4 5 . 12 =

Rejestr zdarzen
Status D Temat Data wystania
Zmiana hasla h e h

Wezel Krajowy .
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[

1 Masz nieprzeczytane wiadomosd w skrzynce odbiorczej

Formularze

Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U
Dokumenty zlozone
Uzytkownicy
Uwierzytelnianie
Dane ewidencyjne
Platnosci
DT —
Saldo pracodawcy
Raporty
Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wezet Krajowy

Wylogowanie

Wiadomosci do PFRON mozna wysytaé wpisujgc wtasny temat lub wg zaproponowanych
szablonow:

e Korygowanie dokumentow.

e Ustalenie salda.

e Whniosek o udzielenie ulgi.

e Zaswiadczenie o zaleganiu lub niezaleganiu we wpfatach.
e Zatrudnienie ponizej 25 etatow.

e Zdarzenie prawne.

Wybranie odpowiedniego tematu wiadomosci uruchamia dedykowane formularze edycji
wiadomosci.

3.9.2. Wysytanie wiadomosci.

W celu wystania wiadomosci do PFRON:

1. Wybierz zaktadke: .

2. Wybierz przycisk: Utwdrz wiadomos¢.

Wyswietli sie formularz edycji wiadomosci.
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O Wiadomodci
Formularze
Dokumenty robocze QOdebrane Wystane Usunigte
Dokumenty INF-U Id wiadomosci: Temat wiadomosci:
Dokumenty zioZzone
Uzytkownicy Stan wiadomesci: Czy edpowiedziano:
Uwierzytelnianie wybierz v wybierz v
Dane ewidencyjne Data wystania od: Data wystania do:

Ptatnosci e i ‘ . ] |
[ —

Saldo pracodawcy

ey —

3. Wybierz nazwe tematu z rozwijalnej listy lub wpisz nowy w polu: Temat.

@ Wysylanie wiadomosci

Formularze J

|:> Temat: [ WNIOSEK O UDZIELENIE ULGI :
Dokumenty robocze

wpisz albo wybierz temat

Dokumenty INF-U il .
i Informade na tematw . S WANIE DOKUMENTOW
zalegloéci na raty.
Dokumenty ziozone USTALENIE SALDA
Usytkownicy ez, | WNIDSEK O UDZIELENIE ULGI

ZASWIADCZENIE O ZALEGANIU / NIEZALEGANIU WE WPEATACH
Uwierzytelnianie . .
ZATRUDNIENIE PONIZEJ 25 ETATOW

Dane ewidencyjne ZDARZENIE PRAWNE
e
Platnosci
Whiosek: Nie wybrano pliku Wyhbierz plik
Saldo pracodawcy Zataczniki: Nie wybrano pliku Wybierz plik
Raporty

Rachunki bankowe Podpisz i wyslij

Rejestr zdarzery
Zmiana hasta
Wezet Krajowy

Wylogowanie

4. Podaj 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, to w pozycjach: Okres
od i Okres do, podaj te same wartosci.

5. Podaj tre$¢ wiadomosci.

6. Zafacz ewentualny dodatkowe pliki — korzystajac z przycisku: Wybierz plik i Dodaj kolejny
zafacznik.

7. Wyslij wiadomosci do PFRON klikajgc przycisk: Podpisz i wyslij (lub Wyslij dla Zdarzen
prawnych).

Uzycie przycisku: Podpis i wyslij spowoduje uruchomienie aplikacji stuzgcej do sktadania
podpisu elektronicznego za pomoca certyfikatu kwalifikowanego albo profilu zaufanego.
Proces podpisywania wiadomosci przebiega analogicznie do procesu podpisywania
certyfikatem kwalifikowanym albo profilem zaufanym dokumentdéw sktadanych do PFRON
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opisanym w rozdziale: Podpisywanie i wysyfanie za pomoca podpisu kwalifikowanego albo

Podpisywanie i wysytanie dokumentdw za pomoca profilu zaufanego.

Wysytanie wiadomosci

wpisz albo wybierz temat
Temat:

Tresc:

4

» Zatacznilki: plik do PFRON pdf Wihierz plik
Usur zatacznik @
:> + Dodaj kolejny zataeznik
:> Podpisz | wyslj)

Wystana wiadomo$¢ udostepniona zostanie automatycznie na liScie wiadomosci wystanych (karta:
Woystane), zawierajace;j: ID, autora wiadomosci, temat, date wystania wiadomosci i status
informujacy czy na dang wiadomos$¢ zostata przestana odpowiedz PFRON.

|

3.9.3. Odpowiadanie na wiadomos¢.

W celu odpowiedzenia na wiadomos$¢é z PFRON:

1. Wybierz zaktadke: .

2. Wybierz przycisk: Wyslij odpowiedZ do PFRON — widoczny na koricu linii zawierajgcej
informacje o danej wiadomosci.
Wyswietli sie okno: Wysytanie wiadomosci.

Uwaga: W przypadku odpowiedzi na wiadomos¢ z PFRON, pozycja: Temat jest automatycznie
uzupetnione o prefix: ODP, ID wiadomosci pierwotnej oraz temat wiadomosci pierwotnej i jest
zablokowane do edycji. Do pozycji: Tres¢ zostaje automatycznie skopiowana tres¢ wiadomosci
pierwotnej.

3. Podaj tre$¢ wiadomosci.

4. Zatacz ewentualny dodatkowe pliki — korzystajgc z przycisku: Wybierz plik i Dodaj kolejny
zatacznik.

5. Wyslij wiadomosci do PFRON klikajgc przycisk: Podpisz i wyslij.

Uzycie przycisku: Podpis i wyslij spowoduje uruchomienie aplikacji stuzgcej do sktadania
podpisu elektronicznego za pomoca certyfikatu kwalifikowanego albo profilu zaufanego.
Proces podpisywania wiadomosci przebiega analogicznie do procesu podpisywania
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certyfikatem kwalifikowanym albo profilem zaufanym dokumentéw sktadanych do PFRON
opisanym w rozdziale: Podpisywanie i wysyfanie za pomoca podpisu kwalifikowanego albo

Podpisywanie i wysytanie dokumentdw za pomoca profilu zaufanego.

Wystana wiadomo$¢ udostepniona zostanie automatycznie na liscie wiadomosci wystanych (karta:

Wystane).

O Wiadomosci

Formularze

Dokumenty robocze

Odebrane Wystane Usuniete

Dokumenty INF-U Id wiadomosci:

Dokumenty zloZzone

Uzytkownicy Stan wiadomosci:
Uwierzytelnianie wybierz

Dane ewidencyjne Data wystania od:

Platnosci -

T —

Saldo pracodawcy

Raporty

Rachunki bankowe Pozydje 1-20 z 227

Temat wiadomoéci:

Czy odpowiedziano:

v wybierz

Data wyslania do:

3

Rejestr zdarzen
Status ID

Zmiana hasla

Temat

1156345

Wezet Krajowy

Wysytanie wiadomosci

wpisz albo wybierz temat

ODP: [ID-10809] Zmiana numerdw telefonéw

[ID-10809] Zmiana numerdw telefonow

Temat:
Tresc:
Oryginalna wiadomos¢:
Dnia: 2020-01-05 00:00
Autor: (AUTO AUTO)
Zataczniki: testtest.pdf
Usun zatgeznik @

“»

v
A

Wybierz plik

E> + Dodaj kolejny zatacznik

Podpisz i wyslij

W celu usuniecia otrzymanej wiadomosci w karcie: Odebrane wybierz przycisk: Usun (widoczny

na koncu linii danej wiadomosci).

Informacje o usunietych wiadomosciach automatycznie pojawiajg sie na liscie wiadomosci

usunietych (karta: Usuniete), zawierajacej: ID, temat i date wystania wiadomosci.

Uwaga: Wiadomosci wystanych przez

Pracodawce nie mozna usungc.

Uwaga: Usung¢ mozesz wytgcznie wiadomosci przeczytane.
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Wiadomosci

Utwérz wiadomo$é

Odebrane Wystane Usuniete <:

Brak danych

(o] Temat Data wyskania

3.9.4. Wysytanie wiadomosci o zatrudnieniu ponizej 25 etatow.

W zaktadce: dostepna masz mozliwos¢ wystania dedykowanej korespondenc;ji
o zatrudnieniu ponizej 25 etatéw.

W powyzszym typie wiadomosci mozesz podaé jeden lub wiele okreséw sprawozdawczych,
w ktorych, zatrudnienie nie przekroczyto poziomu 25 etatéw.

Formularz zawiera pozycje: Okresy, w ktérym mozesz wpisa¢ okresy sprawozdawcze w formacie
RRRR-MM, przedzielajgc je symbolem srednika (np. 2025-01;2025-02) lub dodaé uzywajac
przycisku: Dodaj okres, korzystajgc z widoku kalendarza.

Pozycja: Tres¢ jest zablokowane do edycji i zawiera tekst automatycznie uzupetniony dla typu
korespondencji o zatrudnieniu ponizej 25 etatow.

Dla tego typu wiadomosci nie ma mozliwosci dodawania zatgcznikéw.

Wysytanie wiadomosci
Temat | ZATRUDNIENIE PONIZE) 25 ETATOW s

Wipisz w polu ,Okresy” lub wybierz za pomocg przycisku ,Dodaj okres” wszystkie okresy sprawozdawcze, w ktdrych zatrudnienie
wyniosto ponize] 23 etatow. Okresy wpisz w formace RRRR-MM i oddziel je znakiem srednika.

Okresy: 2024-06

Dodaj okres

Tresc: Informuje, ze za podane okresy sprawozdawcze, w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy,
zatrudnienie wyniosto ponize) 25 etatow,

Podpisz 1 wyslj)
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Uwaga: Po wystaniu wiadomosci do etykiety tematu o zatrudnieniu ponizej 25 etatow dotgczany
jest nr referencyjny jako dodatkowy identyfikator. Znajduje sie on takze w odpowiedziach
z PFRON, w informacji zwrotnej, o przetworzeniu tego rodzaju wiadomosci.

3.10. Raporty z PFRON.

W zaktadce: udostepnione sg raporty zawierajace:

e Zestawienie ztozonych deklaracji i informacji (karta: Deklaracje).
e Zestawienie dokonanych wptat na PFRON (karta: Dokonane wptaty).

Uwaga: Zestawienia generowane sg przez PFRON okresowo — raz w miesigcu (w pierwszej potowie
miesigca).

Uwaga: W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy danymi prezentowanymi w raportach
a stanem faktycznym, skontaktuj sie z wtasciwym Wydziatem ds. Rozliczert (numery telefonéw
dostepne sg na stronie internetowej: https://www.pfron.org.pl/pracodawcy/wplaty-

obowiazkowe/kontakt-w-sprawie-wplat/).

O Raporty
Formularze

Deldaracje Dokonane wplaty
Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U Dane aktualizowane s3 okresowo raz w miesigcu — okoto 20. dnia miesigca.

Dokumenty zloZzone Dokument Data zlozenia Okres Kwota
Uzytkownicy

Uwierzytelnianie

Dane ewidencyjne

Platnosci

Wiadomodci

Saldo pracodawcy

Raporty <::|

Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen

Zmiana hasta

Wezel Krajowy

Wylogowanie

3.10.1. Zestawienie deklaracji i informacji.

W zaktadce: (€] ]33 prezentowane jest zestawienie ze ztozonych deklaracji i informacji do PFRON
(karta: Deklaracje). Wyszczegdlnione sg dane:

e Rodzaj dokumentu.

e Data ztozenia.

e Okres sprawozdawczy.
e 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 < b
Dokumenty robocze
N
Dokumenty INF-U Dane aktualizowane s3 okresowo raz w miesiagau — okoto 20. dnia miesiaca.
Doki oz
Sl Bi Dokument Data ziozenia Olaes Kwota

Uzytkownicy

Uwierzytelnianie
Dane ewidencyjne

Platnosd

Wiadomosci

Saldo pracodawcy

o P —

3.10.2. Zestawienie z dokonanych wptat.

W zaktadce: prezentowane jest zestawienie z dokonanych wptat na PFRON (karta:
Dokonane wptaty). Wyszczegdlnione sg dane:

e Typ wptaty.

e Data wpfaty.

e Okres sprawozdawczy.
e Kwota.

Uwaga: Zestawienie z dokonanych wptat generowane jest przez PFRON okresowo — raz w miesigcu
(w pierwszej potowie miesigca).

© Raporty
Formularze s
Deklarage Dokonane wptaty ><:
Dokumenty robocze
N
Dokumenty INF-U Dane akiualizowane 53 okresowo raz w miesigal — okoto 20. dnia miesiaca.
Doki to:
umenty zZiozone Typ wplaty Data wpiaty Okres Kwota

Uzytkownicy

Uwierzytelnianie
Drukuj tabele

Dane ewidencyjne
Patnosd
Wiadomosci

Salde pracodawcy

I

3.11. Saldo Pracodawcy.

W zaktadce: FEILRLEILLENEY prezentowane sg informacje o wysokosci salda z tytutu
obowigzkowych wptat Pracodawcy. Wyszczegdlnione sg dane:
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e Saldo na dzien.

e Kwota salda catkowitego.

e Saldo naleznosci.

e Saldo naleznosci w egzekucji.
e Saldo nierozliczonych wpfat.

Uwaga: Zestawienie aktualizowane jest kilka razy w miesigcu na podstawie zaksiegowanych
dokumentéw, jakie zostaty ztozone do PFRON.

Uwaga: W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy danymi prezentowanymi w raporcie
a stanem faktycznym skontaktuj sie z wtasciwym Wydziatem ds. Rozliczen (numery telefonéw
dostepne sg na stronie internetowej: https://www.pfron.org.pl/pracodawcy/wplaty-

obowiazkowe/kontakt-w-sprawie-wplat/).

@ Saldo pracodawcy

Formularze

Informacja o wysokosci salda z tytutu wplat obowiazkowych na Pl
podstawie zaksiegowanych dokumentéw, jakie zostaly 2tozone do |

l. Dane aktualizowane sa kilka razy w miesiacu na
Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U

Dokumenty ziozone UWAGA!

Uzytkownicy V\f przypadlfq gdy saldo Mlazmg piedopfat‘e wpozy(ji:SaIdo naleznoéci'llub “Saldo nélemos’a w egzekucji.',' mozesz
niezwtocznie uregulowac zalegtos< korzystajac z Platnosd online. Pamigtaj, aby dokonujac wplaty uwzglednic nalezne

Uwierzytelnianie odsteki.

Dane ewidencyjne

Saldo na dziefi:
Ptatnosd
Kwota salda atkowitego:

Wiadomosci Saldo naleznosci:

do nieroziczonych wptat:

Raporty
Rachunki bankowe UWAGA!
Reietr 2d 3 W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy danymi prezentowanymi w zaktadce “Saldo pracodawcy’, a stanem
estr zoarzen P . .
s faktycanym, prosimy o przestanie odpowiedniej informacji korzystajac z zakladki Wiadomosd lub kontakt z Wydziatami ds.
Zmiana hasta Rozliczen - Kontakt w sprawie roZliczen pracodawcéw wg wojewodztw.
Wezel Kajowy
Wylogowanie

3.12. Dane ewidencyjne Pracodawcy.

Przy pomocy zaktadki: PEGERAW LSS mozliwe jest sprawdzanie danych Pracodawcy, ktére sg
zarejestrowane w PFRON, takich jak:

e Numer w rejestrze PFRON, REGON, NIP.

e Kontakt — numer telefonu i adres poczty elektronicznej Pracodawcy, imie i nazwisko osoby
odpowiedzialnej za kontakt z PFRON.

e Adres podstawowy — nazwa, miasto, kod pocztowy, poczta, ulica, numer domu i lokalu.

e Adres korespondencyjny — nazwa, miasto, kod pocztowy, poczta, ulica, numer domu i lokalu.

Dane ewidencyjne sg domyslnie prezentowane w trakcie sporzadzania i sktadania dokumentéw.

Uwaga: W przypadku stwierdzenia rozbieznosci miedzy danymi widocznymi w e-PFRON2 a stanem
faktycznym — niezwtocznie powiadomic o tym PFRON, przesytajac deklaracje ewidencyjng DEK-Z
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(dla Pracodawcy zobowigzanego do wptat na PFRON) albo informacje ewidencyjng INF-Z (dla
Pracodawcy zwolnionego z wptat na PFRON).

Do przejscia do sporzgdzania dokumentéw ewidencyjnych DEK-Z albo INF-Z mozesz skorzystac
z przycisku: Aktualizuj dane ewidencyjne, ktéry uruchamia zaktadke: m

@ Dane ewidencyjne

Formularze

Dokurnenty robocas Jezeli zmienity sie dane pracodawa 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 aktualizagyjna informagje
Dokumenty INF-U INF-Z (pracodawa@ zwolniony z wptat).
Dokumenty ziozone

Aktualizuj dane ewidencyjne
Uzytkownicy
= Dane pracodawcy
Uwierzytelnianie
Dane ewidencyjne < fejestrze PFRON:
> |

Platnosd REGON:
Wiadomosi e

Saldo pracodawcy
Kontakt
Raporty

i Osoba odpowiedzialna:
Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen Adres e-maik
Zmiana hasta Nazwa:
e Miasto:
Wylogowanie

3.13. Rachunki bankowe.

W zaktadce: RECLULTRERICITE dostepna jest informacja o numerach rachunkéw bankowych
PFRON, przeznaczonych dla Pracodawcéw zobowigzanych do wptat na PFRON.

Uzytkownicy posiadajgcy uprawnienie Uzytkownik lub Administrator ma mozliwos¢ wprowadzenia
numeru rachunku bankowego Pracodawcy w polu: Numer rachunku Pracodawcy i zatwierdzenie
go przyciskiem: Zapisz. Numery rachunkdéw bankowych PFRON i Pracodawcy wykorzystywane sg
w trakcie generowania danych do przelewu standardowego (opis w rozdziale: Obstuga ptatnosci).
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@ Rachunki bankowe

Formularze

Numer rachunku bankowego pracodawcy
Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U
Zapisz

Dokumenty zlozone
Uzytkownicy .
Numery rachunkéw bankowych PFRON
Uwierzytelnianie
Whaéciwe numery rachunkéw bankowych PERON s3 zalezne od typu naleznej deklaragji oraz podstawy prawnej dotyczacej zobowiazania

Dane ewidencyjne do wptat na PERON tj:

Pratnosci + art. 21 ust. 1, 23, 2b i 2g, art. 22b, art. 23, art. 29 ust. 2a', 3b, 3¢i 3g, art. 31 ust. 3 pkt 1 lit. a, art. 33 ust. 4a, 4a', 4¢, 7 i 7a ustawy z

Wiadomosel dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitagji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (zwanej .ustawa o
rehabilitacji) oraz

Saldo pracodawcy + art 38 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret pierwsze ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Raporty Numery rachunkéw bankowych PERON w Banku Gospodarstwa Krajowego w Warszawie dla pracodawcéw zobowigzanych do wptat na

PERON to:
e
» 07 1130 1017 0019 9361 9020 0036 - jesli skladasz deklaracje DEK-1-0 (DEK-1-0), na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy o
Rejestr zdarzen rehabilitacji.
. « 77 1130 1017 0019 9361 9020 0037 - jesli skladasz deklaracje DEK-1-a (DEK-1-a), na podstawie art. 21 ust. 2a i 2g ustawy o

Zmiana hasia rehabilitacji

Wezet Krajowy » 50 1130 1017 0019 9361 9020 0038 - jesli skladasz deklaragje DEK-1-b (DEK-I-b), na podstawie art. 21 ust. 2b i 2g ustawy o
rehabilitagji.

Wylogowanie + 23 1130 1017 0019 9361 9020 0039 - jedli skladasz deklaracje DEK-2-a (DEK-I1-a), na podstawie art. 31 ust. 3 pkt 1 lit. a, art. 33

ust. 4a, 4a’, 4c, 7 i 7a ustawy o rehabilitadji oraz art. 38 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret pierwsze ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych.

* 93 1130 1017 0019 9361 9020 0040 - je<li skladasz deklaracje DEK-2-b (DEK-II-b) lub DEK-W, na podstawie art. 23, art. 28 ust.
3a1, 3b, 3¢ i 3g ustawy o rehabilitadji.

+ 16 1130 1017 0019 9361 9020 0068 - jesli skladasz deklaracje DEK-2-u (DEK-11-u), na podstawie art. 22b ustawy o rehabilitacji.

3.14. Rejestr zdarzen.

W Systemie dostepna jest zaktadka: [SESIFLEIFLE]], ktdra umozliwia przegladanie zdarzen
zwigzanych z dziataniami wykonanymi w Systemie oraz dotyczgcych korespondencji wymieniane;j
z PFRON.

Dostep do rejestru zdarzen majg uzytkownicy Systemu o uprawnieniach: Pracownik, Uzytkownik
i Administrator.

Rejestr zdarzenia prezentuje:

e Date wykonania operacji.

e Login uzytkownika Systemu, ktéry wykonat operacje.

e Adres IP komputera, z ktorego taczyt sie uzytkownik Systemu wykonujgcy operacje.
e Opis zdarzenia.

Do operacji wykazywanych w rejestrze zdarzen zaliczajg sie m.in.:

e Zalogowanie w Systemie.

e Nieudane préby zalogowania.

e Dodanie i modyfikacja dokumentu roboczego.
e Podpisanie i przestanie dokumentu.

e Obstuge ptatnosci.

e Otrzymanie i odczytanie wiadomosci.

e Rejestracja uzytkownika Systemu.

e Rejestracja uwierzytelniania.
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@ Rejestr zdarzen

Formularze
Data zdarzenia od:

Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U
Dokumenty ziozone
Uzytkownicy
Uwierzytelnianie
Dane ewidencyjne

Brak danych
Platnosd

Uzytkownik (Login):

Data zdarzenia do:

Wyazysc filtry

0

Wiadomosci | Data

Usytkownik | AdresIP | Zdarmnie

Saldo pracodawcy

Raporty

Rachunki bankowe
.

Zmiana hasta

Wezel Krzjowy

Wylogowanie
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