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> 1. OPIS SYSTEMU e-PFRON2

System e-PFRON2 stuzy do sktadania Zarzadowi Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych (PFRON) deklaracji i informacji przez teletransmisje danych w formie dokumentu
elektronicznego przez Pracodawcéw zobowigzanych do wptat lub zwolnionych z wptat na PFRON.*

System dostepny jest tylko przez Internet (on-line), pod adresem: https://pracodawca.e-pfron.pl.

G PFRONZ # stronagiowna | 3 Pomo:

c | pfronorgpl | Serwisinformacyiny = &
WERSJA 1045

(<]

Logowanie do systemu
Zaloguj
Zgloszenie Login: \
pracodawcy
Zgloszenie fasie |
i administratora
Nie pamigtam hasta m

Patstwowy Fundusz A
% i) O o  £]

Neepetorprawych

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

* ustawa z 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, zwanej
dalej ,,ustawq o rehabilitacji” oraz ustawa z 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

> 1.1. Wymagania Systemu

Korzystanie z Systemu e-PFRON2 uwarunkowane jest spetnieniem wymagan dotyczacych:
e Dostepu do sieci internetowej z zainstalowang przegladarka, tj.:
- Mozilla Firefox w wersji 23.x lub nowszej,
- Google Chrome w wersji 48.x lub nowszej,
- Opera w wersji 35.x lub nowszej,
- Microsoft Internet Explorer w wersji 8 lub nowszej.
e W przypadku podpisywania dokumentéw z wykorzystaniem oprogramowania Java -
zainstalowania srodowiska uruchomieniowego maszyny wirtualnej Javy (JRE - Java Runtime
Environment) - wersja 7 (aktualizacja 45 lub nowsza) albo wersja 8.

> 1.2.  Funkcje Systemu

System e-PFRON2 umozliwia:
e  Zgtaszanie nowych Pracodawcéw.
e  Zgtaszanie Administratoréw upowaznianych m.in. do sktadania Dokumentéw w Systemie.
¢ Przyznawanie Korzystajagcym uprawnien oraz ich zmiane.
e  Generowanie i odnawianie certyfikatéw stuzacych do podpisywania Dokumentéw.
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Tworzenie deklaracji i informacji zgodnych z obowigzujgcymi w tym zakresie aktami prawnymi.
Importowanie dokumentéw INF-U przygotowanych w innych systemach niz e-PFRON2.
Podpisywanie podpisem elektronicznym Dokumentéw, w tym podpisem kwalifikowanym.
Sktadanie Dokumentéw w formie elektroniczne;j.

Przeglgdanie wersji roboczych i ztozonych deklaracji i informacji.

Pobieranie ztozonych przez Pracodawcéw Dokumentéw.

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

Przegladanie raportéw ze ztozonych deklaracji i informacji oraz z dokonanych wptat.
Przeglgdanie danych ewidencyjnych Pracodawcy.

Otrzymywanie i zatwierdzanie sald inwentaryzacji rocznej.

Przegladanie informacji o rachunkach bankowych PFRON.

Rejestrowanie i przeglagdanie operacji wykonywanych w Systemie.

taczenie sie ze stronami internetowymi PFRON: www.pfron.org.pl i www.e-pfron.pl.

System e-PFRON2 w zaleznosci od zmian w ustawodawstwie lub potrzeb Korzystajacych jest aktualizowany
— wersja Systemu wyswietlana jest obok logotypu Systemu.

> 1.3.  Serwis informacyjny

Dla zapewnienia uzytkownikom dodatkowych informacji dotyczacych korzystania i funkcjonowania
Systemu, zostat udostepniony dedykowany Serwis informacyjny pod adresem: www.e-pfron.pl.

Serwis informacyjny zawiera m.in.:

informacje dla Pracodawcéw zobowigzanych lub zwolnionych z wptat na PFRON,
informacje dotyczace obstugi Systemu (rejestracja i korzystanie),
liste odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania, itd.

C" PFRON2 4 stronagléwna [ Kontakt  System e-PFRON2  pfronorgpl &

[ —
Witamy w serwisie informacyjnym Systemu e-PFRON2

PFRO!
odat

> 1.4. Wsparcie merytoryczne i techniczne

W razie problemédw merytorycznych i technicznych, zwigzanych z obstugg Systemu e-PFRON2, mozna
korzystac¢ ze wsparcia pracownikdw PFRON.
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%PFRON

Adres skrzynki elektronicznej oraz numery telefondw dostepne sg na stronach Serwisu informacyjnego
Systemu e-PFRON2 (www.e-pfron.pl — zaktadka: [CIele)-

G PFRON2 _ EKontakt  system ePFRONZ  pfronorgpl &

Kontakt
wsp
INFOLINIA PFRON

1u: 801 233 554 (dla polaczen z telefonow stacjonarnych

25818410

> 1.5. Stownik pojec

Administrator

Osoba upowazniona przez Pracodawce lub Administratora Pracodawcy do zarzgdzania uprawnieniami
Korzystajacych tego Pracodawcy oraz do sktadania i podpisywania Dokumentéw w imieniu Pracodawcy
w Systemie e-PFRON2.

Certyfikat

Elektroniczne zaswiadczenie, za pomoca ktérego dane stuzgce do weryfikacji podpisu elektronicznego s3
przyporzadkowane do osoby sktadajgcej podpis elektroniczny, i ktére umozliwiaja jej identyfikacje.

Dokument

Deklaracja i informacja sktadana przez Pracodawce Zarzadowi PFRON, Zgtoszenie lub Odwotanie
Administratora / Petnomocnika oraz saldo inwentaryzacyjne.

Klucz Prywatny

Jeden z dwdch kluczy kryptograficznych (prywatny i publiczny). Korzystajgcy z Systemu uzywa go
do tworzenia elektronicznych podpiséw i odszyfrowywania otrzymanych wiadomosci. Klucz prywatny
nie moze by¢ ujawniany.

Klucz Publiczny
(certyfikat publiczny)

Jeden z dwéch kluczy kryptograficznych (prywatny i publiczny). Korzystajacy z Systemu udostepnia swdj
klucz publiczny PFRON w celu weryfikacji podpisu ztozonego pod wysytanymi przez niego dokumentami.

Korzystajacy
(uzytkownik)

Osoba pracujgca w Systemie e-PFRON2, zgodnie z przyznanymi uprawnieniami, np. Administrator,
Uzytkownik i Pracownik.

Numer w rejestrze

Nadany przez PFRON unikalny numer identyfikujgcy Pracodawce.

PFRON
Plik CRT  Plik certyfikatu Korzystajgcego.
Plik PVK  Plik klucza prywatnego Korzystajacego.

Podpis elektroniczny

Dane w postaci elektronicznej, ktére wraz z innymi danymi, do ktérych zostaty dotgczone lub z ktérymi
sg logicznie powigzane, stuzg do identyfikacji osoby sktadajacej podpis elektroniczny. Podpis
elektroniczny jest powigzany z danymi, do ktdrych zostat dotaczony, w taki sposdb, ze jakakolwiek
pdzniejsza zmiana tych danych jest rozpoznawalna.

Pracodawca

Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej
zobowigzana do sktadania Zarzagdowi PFRON deklaracji i informacji miesiecznych i rocznych.

System e-PFRON2
(System)

Oprogramowanie stuzace do sktadania deklaracji lub informacji przez teletransmisje danych w formie
dokumentu elektronicznego, przez Pracodawcéw zobowigzanych do wptat lub zwolnionych z wptat
na rzecz PFRON.
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> 2. ROZPOCZECIE PRACY W SYSTEMIE

Procedura uzyskania dostepu do Systemu e-PFRON2 sktada sie z nastepujgcych etapdw:
1. zgtoszenia Pracodawcy i zgtoszenia Administratora,
2. nadania Numeru w rejestrze PFRON Pracodawcy i aktywacji uprawnier Administratora.

Z Systemu mozna korzysta¢, jesli Pracodawca ma Numer w rejestrze PFRON oraz aktywnego
Administratora.

Pracodawcom zobowigzanym do wptat lub zwolnionym z wptat na PFRON, ktdrzy spetniajg warunki
okreslone w:

e art.21ust. 1,2, 23, 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. 38 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret pierwsze ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych,

nadawany jest Numer w rejestrze PFRON, ktory jest identyfikatorem Pracodawcy w PFRON. Skfada sie
z dziewieciu znakdéw: dwdch cyfr, litery, czterech cyfr, litery, cyfry (np. 00X0000X0).

Pracodawca, ktéry ma Numer w rejestrze PFRON nie dokonuje zgtoszenia Pracodawcy - korzysta z Systemu
e-PFRON2 lub zgtasza Administratora (opis w kolejnych rozdziatach).

Uwaga! Beneficjent zarejestrowany tylko w Systemie Obstugi Dofinansowan i Refundacji (SODiR) musi ztozy¢
Zgtoszenie Pracodawcy (DEK-Z / INF-Z) oraz Zgtoszenie Administratora / Petnomocnika (ZAP).

2.1. Zgtoszenie Pracodawcy i Administratora

Uwaga! Zgtoszenie Pracodawcy (DEK-Z / INF-Z) tgcznie ze Zgtoszeniem Administratora / Petnomocnika (ZAP)
dotyczy tylko tego Pracodawcy, ktéry nie ma Numeru w rejestrze PFRON a zobowigzany jest do wptat lub
zwolniony jest z wptat na PFRON. *

Uwaga! Zgtoszenie samego Administratora / Petnomocnika (ZAP) dotyczy Pracodawcy, ktéry ma Numer w
rejestrze PFRON i zobowiqgzany jest do wptat lub zwolniony jest z wptat na PFRON. *

* ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz ustawa o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych.

Pracodawca, ktéry nie ma Numeru w rejestrze PFRON i nie ma Administratora musi:
e Wypetni¢ on-line Zgtoszenie Pracodawcy (DEK-Z / INF-Z).
e  Wypetni¢ on-line Zgtoszenie Administratora / Petnomocnika (ZAP).
e  Podpisaci wysta¢ oba zgtoszenia do PFRON.
e  Otrzymac Numer w rejestrze PFRON i aktywacje uprawnien Administratora.

Zgtoszenia Pracodawcy oraz Administratora nalezy dokonywaé za pomocg formularza: deklaracja
ewidencyjna DEK-Z albo informacja ewidencyjna INF-Z - opis w rozdziale: Zgtoszenie Pracodawcy.
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@ Zgloszenie pracodawcy

Zaloguj Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

. Postanowienia ogdlne
Zgtoszenie g

pracodawcy

. i iotoy slaz ; TS iaz % - 2. w szczerol Cis
Zgloszenie Przedmiotowy dokument ckresla zasady korzystania z Systemu e-PFROM2, w szczegélnosci

administratora 1. warunki korzystania oraz zakres odpowiedzialnosci Pracodawcaw upowaznionych do korzystania z Systemu e-PFRONZ;
2. zasady udzielania oraz utraty waznosci Certyfikatu do korzystania z Systemu e-PFRONZ;
3. tryb nadawania oraz odbierania uprawnien do korzystania z Systemu e-PFROMZ.

Pracodawca, ktéry ma Numer w rejestrze PFRON, a nie ma Administratora musi:
e Wypetni¢ on-line Zgtoszenie Administratora / Petnomocnika (ZAP).
e  Podpisaci wystac zgtoszenie ZAP do PFRON.
e Otrzymac aktywacje uprawnient Administratora.

Zgtoszenia Administratora nalezy dokonywa¢ za pomocg formularza Zgtoszenie Administratora /
Petnomocnika (ZAP) - opis w rozdziale: Zgtoszenie Administratora.

@ Zgloszenie administratora

Zaloguj Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2
. Postanowienia ogdlne

Zgtoszenie

pracodawcy 51,

Zgloszenie z jgtowy dokument okresla zasady korzystania z Systemu e-PFRON2, w szczegdlnosci:

administratora - i korzystania oraz zakres odpowiedzialnoéci Pracodawcéw upowaznionych do korzystania z Systemu e-PFRONZ;
2. zasady udzielania oraz utraty waznosc Certyfikatu do korzystania  Systemu e-PFRONZ;
3. tryb nadawania oraz odbierania uprawnier do korzystania z Systemu e-PFRON2.

Uwaga! Korzystajgcy z poprzedniego systemu e-PFRON mogq kontynuowac prace w Systemie e-PFRON2 -
loginy, hasta dostepu, certyfikaty oraz uprawnienia zostaty przeniesione do Systemu e-PFRON2.

> 2.1.1. Zgtoszenie Pracodawcy

W celu zgtoszenia (howego) Pracodawcy nalezy:

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

po lewej stronie - zaktadke: P4 (I I[N JE TS ENNTAY,

@ Zgloszenie pracodawcy

Zaloguj Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2
pracodawcy -
Zgloszenie Przedmiotowy dokument okresla zasady korzystania z Systemu e-PFRONZ, w szczegdlnosci:

administratora 1. warunki korzystania oraz zakres odpowledzialnosci Pracodawcéw upowaznionych do korzystania z Systemu e-PFRONZ;

2. zasady udzielania oraz utraty waznosci Certyfikatu do korzystania z Systemu e-PFRONZ;
3. tryb nadawania oraz odbierania uprawnien do korzystania z Systemu e-PFRON2.

2. Zapoznaé sie z Warunkami korzystania z Systemu e-PFRON2 i zaakceptowac je.
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Wyrazam zgode na sktadanie Zarzadowi PFRON deklaracji, informacji oraz dokumentéw zgtoszeniowych w formie elektronicznej poprzez
teletransmisje danych oraz otrzymywanie z Funduszu informadji za posrednictwem Systemu e-PFRONZ.

— I

3. Wybrac¢ wtasciwy formularz Zgtoszenia Pracodawcy:
o deklaracje ewidencyjng: DEK-Z dla Pracodawcy zobowigzanego do wptat na PFRON albo,
e informacje ewidencyjnga: INF-Z dla Pracodawcy zwolnionego z wptat na PFRON.

4. Klikngc¢ przycisk: Sporzadz.

© Zgtoszenie pracodawcy

Zaloguj Jezeli s3 Panstwo zwolnieni z wptat prosze wybrac dokument INF-Z. Jezeli s3 Panstwo zobowiazani do wptat prosze wybrac DEK-Z. Celem
wypetnienia deklaracji lub informacji nacisnij przycisk ..Sporzadz”
Zgtoszenie

pracodawcy

A

DEK-Z (pracodawca zobowigzany do wplat)
Zgloszenie
administratora

DEK-Z (pracodawca zobowigzany do wplat)

INF-Z (pracodawca zwolniony z wptat)

— T

o B Wyjasnienia do deklaracji
Zaloguj DEK-Z Deklaracja wplat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji 0séb Niepelnosprawnych - deklaracja ewidencyjna

Podstawa prawna: Art 49 ust. 2 ustawy ¢ dnia 27 sierpnia 1997 r.o reha zawodowe] | spokecznej oraz zatrudnianiu oséb
. niepetnosprawnych (Dz. U. 22071 r. poz. 721, z pdin. zwanej dalej Justawg”.
Zgloszenle Skiadajgcy: Pracodawca zobowigzany do wptat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON) na
pracndawcy podstawie art. 21 ust. 1, 23, 2bi 2g, art. 22b, art. 23, art. 28 ust. 3a' 3o, 3ci 3g, art. 31 ust. 3 pkt 1 lit. 3, art. 33 ust. 4a,
43!, 4c, 717a ustawy oraz art. 38 ust. 2 pke 1 lit. 3 T erwsze ustawy z dnia 26 lipca 1991 r_ o podatku
dochodowym od oséb fizyczmych (Dz. U. 2 2012 r. poz. GZn. zm.).
Zg%oszenie Termin skiadania': Do 20. dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w kidrym zaistniaty okolicznosci powodujgce powstanie obowigzku
.. wptaty.
administratora Adresat: Zarzad Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych, al. Jana Pawta Il 13, 00-828 Warszawa.
A.Dane ewidencyjne pracodawcy 1. Numer v rejestrze RFRON?

5. Wypetnié¢ formularz, korzystajgc w razie potrzeby z:
¢ objasnierd widocznych na korcu formularza,
¢ pliku pomocy, do ktdrego tacze jest po prawej stronie ekranu (Wyjasnienia do deklaracji).
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Oswiadczam, 2e s mi znane przepisy dotyczace wptat na PFRON. Dane zawarte w deklaracji s zgodne ze stanem prawnym i fakoyczrnym.

£32. Data wypednienia deklarag’® 54, Podpis pracodawcy lub osoby upowainione]

Objasnienia do formularza DEK-Z
1 Pracodawca moze nie skfadac deklaracji DEK-Z

onej za ckresy przypadajgce poczaw

pisal numer, jezeli zostat nadany pracodawcy przed dniem ztozenia deklarac

pisac numer, |IEJe=c nadanie wynika z przepisdw prawa. W przypadku posiadania 9-cyfrowego numeru REGON w poz. 3 nal

oyf rgc'-.-m;a piet zer,

¢ peing nazwe albo firme albo imie | nazwi fkc: pracodawcy. Poz. 4 na z rypetniad jednolicie w skladanych informadjach, o

kuarych mowa w art. 21 ust. 2f ustawy, i deklaracjach, o ko mowa w art. 40 ust. 2 ustawy.

o

zeli nie uleghy zmianie dane wykazane w deklaracji DEK-Z lub informadji INF-Z uprzednio

B Wyjasnienia do deklaradji

Zaloguj DEK-Z Deklaracja wptat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych - deklaracja ewidencyjna
Podstawa prawna: Art 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitagji zawodowe] | spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
. niepetnosprawnych (Dz. U. 22011 r. poz. 72 GZn. zm.), zwanej dale] ustawa".
Zgloszenle Skiadajgcy: Pracodawca zobowigzany do wptat na Pal owy Fundusz Rehabilitacji Osdo Niepetnosprawnych (PFRON) na

25 ust 3a' 30, 3ci 3g, art. 31 ust. 3 pkt 1 lit. 3, art. 33 ust. 4a,
tawy 7 dnia 26 lipca 1991 r_ o podatku

podstawie art. 21 ust. 1, 23, 2b i 2g, art. 2.
4a', 4c, 7173 ustawy oraz art. 38 ust
dochodowym od oséb fizycznych (Dz.

pracodawcy

Zg*OSZEﬂiE Termin skiadania’: Do 20. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym zaistnisty okolicznosci powodujgce powstanie obowigzku
A wptaty.
admImStra tora Adresat: Zarzad Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych, al. Jana Pawta Il 13, 00-828 Warszawa.
A.Dane ewidencyjne pracodawcy 1. Mumer w rejestrze PFRONZ

6. Zatwierdzi¢ wypetniony formularz za pomoca widocznego z lewej strony przycisku: Wyslij.

G. Uwagi

@ Rezygnuje

Oswiadczam, ze s3 mi znane przepisy dotyczace wpiat na PFRON. Dane zswarte w deklaracji 53 zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

System informuje o ewentualnych btedach uniemozliwiajgcych zatwierdzenie formularza.

o Bi Wyjasnienia do deklaragji
Zaloguj DEK-Z Deklaracja wptat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych - deklaracja ewidencyjna
Podstawa prawna: Art 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpmia 1997 r. o rehablll tacji zawodowe] | spofeczne] oraz zatrudnianiu osob
. niepetnosprawnych (Dz. U. 22011 r. poz. 72 Zn.zm.), zwanej dalej ,ustawg”.
Zglaszeme Skiadajacy: Pracodawca zobow y do wptatna Pa owy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON) na

podstawie art. 21 ust. 1, 2a, 2b i 2g, art. 22b, art. 23, art. 29 ust. 33!
4a', 4c, 7173 ustawy oraz art. 38 ust. 2 pke 1 it & ti
dochodowym od osab fizycznych (Dz.

3b, 5ci3g, art. 31 ust. 3 pkr 1 Iit. 3, art. 33 ust. 43,
dnia 26 lipca 1591 r. o podatku

pracodawcy

Zg}oszenie Termin skiadania’: Do 20. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w kudrym ’a\smlafy okolicznosci powodujgce powstanie obowigzku
.. wptaTy.
administratora Adresat: Zarzad Pafstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, al. Jana Pawda Il 13, 00-828 Warszawa.
A. Dane ewidencyjne pracodawcy 1. Numer w rejesize PRRON:
Zmipd 3. REGON? 4. Pracodawca®

Zatwierdzenie Zgtoszenia Pracodawcy (DEK-Z / INF-Z) powoduje automatyczne wyswietlenie formularza
Zgtoszenia Administratora / Petnomocnika (ZAP), ktdre jest niezbedne do zakoriczenia procesu zgtoszenia
Pracodawcy w Systemie (opis w rozdziale: Zgtoszenie Administratora).

> 2.1.2. Zgtoszenie Administratora dla nowego Pracodawcy

Zgtoszenie Administratora / Petnomocnika (ZAP) dla nowego Pracodawcy pojawia sie automatycznie po
poprawnym wypetnieniu on-line Zgtoszenia Pracodawcy (DEK-Z / INF-Z).
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ratora / p

:> ZAP - wymagany drugi krok zgtoszenia g

Frigjscnwedi

data

Zaloguj |

Zgloszenie

dziatajgc jako: I

do ia zgodnie 2

pracodawcy

dakument rejesrowy pracodzanty np. numer KAS, CODG hub aklu prawnego, konm powstano jedoostke

Zgtoszenie |

administratora

naswisko

PISCL

[ Mie pusiada nurmern PESEL

ZAP

Zetoszenie administratora / petnomocnika

micoowodt dama

TRITEET W rejestrze PFRRON

dzialajgc jako: | oeabaiosaby umocawans do reprezeniowania 2godnie 2 dokumeantam rejesirawym pracadawcy

dokument rejestrowy pracodawcy np. numer KRS, CEIDG lub &ty prawnego, KIArym powosano jednasths

PESEL

[ M posiaga numeruy PESEL

3] koigjng osobe

uprawniona’uprawniony/uprawnieni do reprezentowania pracodawcy:

REGDOM

PCENa NaTwa pracodawcy

micoowodt

Ui

rr domu ol kod pociowy

pocIta

ZGELOSZEMIE ADMINISTRATORA

upowazniam/upowazniamy do korzysiania z Systemu e-PFRONZ jako:

o Zamacz, jedl Administratorem ma rostat ukytkownlk Korrystajgoy jus 2 Sysema.

ADMIMISTRATOR:

Imik ragwisko

PESEL
[ M pasiaga numery PESEL

e-mall Fesio

powaieT hasio

=

PELNOMOCNICTWO

na podstawie art. Bla ustawy = dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa wskazanemu powyie] Administratonowi:

oo podpisywanis zglosrendodwotan Administratara.

#| udziclamdudziclamy petromocnicowa do podaisywan i dekarac | informacy sikadamych Zarzgdowl PRAON.
O wdriclamiudziclamy penomacnictwa da udziclania dalszych peincmocnicos w zakresie posiadancge wskazancgn pawydel peinpmaocnicwa araz da ich adwokywariz, 3 takie

Ogwizdczam/Oiwizdezamy, Ze akoeotuje/akceptujemy warunki korzystania = Systemu e-BFROM2

plecyticy pracodawry picczatka | podpis csoby Wmotowanej/osdt umocowanych do representowania pracodawcy
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Administratorem moze byc¢ osoba fizyczna posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Pierwszego Administratora moze zgtosi¢ wytgcznie Pracodawca, kolejnych Administratoréw moze zgtosi¢
Pracodawca albo Administrator, ktéremu Pracodawca udzielit petnomocnictwa do ustanawiania kolejnych
Administratoréw (opcja dostepna w formularzu Zgtoszenie Administratora / Petnomocnika (ZAP), w bloku:
PELNOMOCNICTWO - gdy wczesniej w bloku: Dziatajgc jako, zaznaczono: osoba/osoby umocowane
do reprezentowania, zgodnie z dokumentem rejestrowym pracodawcy).

Pracodawca ustanawiajgc Administratora upowaznia go do korzystania z Systemu, udziela mu
petnomocnictwa do podpisywania Dokumentéw przesytanych za posrednictwem Systemu oraz daje
mozliwos$¢ zgtaszania i odwotywania kolejnych Administratoréw - jezeli otrzymat stosowne petnomocnictwo
(np. w bloku PEENOMOCNICTWO na Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika).

PELNOMOCHNICTWO

na podstawie art. 80a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa wwskazanemu powyzej Administratorowi:

I;E udzielam/udzielamy petnomocnictwa do podpisywania deklaracji i informacji sktadanych Zaregdowi PFRON.

|7, udzielam/udzielamy petnomocnictwa do udzielania dalszych penomocnictw w zakresie posiadanego (wskazanego powyiej) petnomocnictwa oraz do ich odwotywania, a takze do
podpisywania zgtoszen/odwotah Administratora.

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

pieczatka pracodawcy pieczatka i podpis osoby umocowanej/osdb ur ych do reprezer ia pracodawcy

W celu zgtoszenia Administratora (z wczesniejszym wypetnieniem Zgtoszenia Pracodawcy) nalezy:

1. Wypetni¢ formularz ZAP podajac dane Pracodawcy, Administratora oraz zdefiniowac¢ jednorazowe
hasto dostepu do Systemu, ktére:
¢ Powinno mie¢ dtugosé 8-30 znakdw.
¢ Nie zawiera polskich znakéw (np. 3, e, 1, itd.).
e Zawiera co najmniej jedng cyfre.
e Zawiera co najmniej jedng wielka litere.
e Zawiera co najmniej jeden znak specjalny, tj.: |@#$%"*

Uwaga! Hasfo dostepu do Systemu definiowane jest wytqcznie przez Korzystajgcego. PFRON nie przesyta
zadnych haset lub kodéw do korzystania z Systemu e-PFRON2.

Uwaga! Przy pierwszym logowaniu System wymusza zmiane hasta podanego w ZAP. Nalezy systematycznie
dokonywac jego zmiany oraz nie nalezy udostepniac¢ go innym osobom.

System informuje o btedach w wypetnionym formularzu uniemozliwiajgcych jego zatwierdzenie.

o ZAP - Wymagany drugi krok Zgloszenia Zgtoszenie administratora / petnomocnika
Zaloguj miejscowas data
;f::s:::'e osohalosoby umocowane do reprezentowania zgodnie z dokumentem rejestrowym pracodawey v
KRS, CODG lubs aklu prawnege wotang jedncske
Zgloszenie

administratora

2 musi byE wypeiniona

Mie posiada numery PESCL

Pozycja musi byd wypelniona Pozycja musi byd wypelniona

Pozycja musi byé wypelniona
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Uwaga! Mozliwe jest dokonanie zgtfoszenia osoby, ktora ma juz zatozone konto w Systemie - np. kiedy
upowazniana jest przez wielu Pracodawcow do ich reprezentowania (opcja: ,,zaznacz, jesli Administratorem
ma zostac uzytkownik korzystajqcy juz z Systemu” - dla zgtaszania Administratora). Jezeli bedzie jakakolwiek
rozbieznos¢ miedzy imieniem, nazwiskiem i loginem (np. literdwki, wielkosc¢ liter), zgtoszenie nie zostanie
zaakceptowane i uprawnienia nie zostanq nadane - trzeba wtedy zgtosic¢ ,nowego” Administratora.

LOSZENIE ADMINISTRATORA
owazniam/upowainiamy do korzystania z Systemu e-PFRONZ jako:
A ADMIMISTRATOR:

Zaznacz, jesli Administratorem ma zostad uiytkownik korzystajacy jus z Systemu.

imig nazviisko ogin

e-rniail PESEL

2. Ztozy¢ wypetnione zgtoszenia (DEK-Z / INF-Z oraz ZAP) do PFRON za pomocg przycisku:
¢ Wyslij do PFRON (wymagane jest wydrukowanie, podpisanie i wystanie papierowej wersji obu
zgloszen — postepowanie opisane w rozdziale: Uzyskanie dostepu na podstawie zgtoszer
przestanych w formie papierowej), albo
e Podpisz kwalifikowanym i wyslij do PFRON (podpisanie elektroniczne certyfikatem
kwalifikowanym — postepowanie opisane w rozdziale: Uzyskanie dostepu z wykorzystaniem
podpisu kwalifikowanego).

PELNOMOCNICTWO

na podstawie art. 802 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa wskazanemu powyie] Administratorowi:

i BFRON.
aneg (wskazanego powyiel] petnomocnictwa oraz de ich edwokwania. a takis

4 udzielamiu nomecniciwa do podpisywania deklarag i infermadi skiadanyc

udzielamiu omecnictwa do udzielania dalszych pelomocnictw w zakresie pos
do podpisywania zgtoszef/odwoten Administratora.

Podpisz A
kwalifikowanym
i wyslij do PFRON

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

Wyslij do PFRON piaczatka pracodawcy pieczatks | pedpis osoby umocewansj/oséh umecewanych do representawanis pracodawicy
N

@ Rezygnuje

Uwaga! Login (unikalny identyfikator Korzystajgcego) jest generowany automatycznie i umieszczony
na zfozonym Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika (ZAP).

> 2.1.3. Zgtoszenie Administratora dla Pracodawcy z Numerem w rejestrze PFRON

Zgtoszenia Administratora nalezy dokonywaé¢ za pomocg formularza Zgtoszenie Administratora /
Petnomocnika (ZAP).

Administratorem moze byc¢ osoba fizyczna posiadajgca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.
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ZAP Zgtoszenie administratora / petnomocnika
MR oo o E data MRITECT W rejestrze PRRON
dzialajac jako: osoba‘osaby umocawane do reprezaniowania zgodnie z dokumeaniam rejestrawym pracodawcy v

dokument rejestrowy racodawcy Np. numer KAS, CEIDG lub aktu prawnego, kKndrym powcsano jednostks

PESEL

Mie posiada numeru PESEL

o] kolegng osobe

uprawniona/uprawniony/uprawnieni do reprezentowania pracodawcy:
MIF REGOM
PRESTI NIV Eracodamcy

MIE SO0 OS L i

mir domil mir ol WD (00T DO POCTL

ZGLOSZEMNIE ADMIMISTRATORA
upowazniam/upowazniamy do korzystania 2 Systemu e-PFROMZ jako:

ADMIMISTRATOR:

Zamiacy, jedll Administracorem ma rostat uhytkownlk KorTystajgoy jus T Systema.
PESEL
mik: ragwisko
Nie posiada numery FESEL
e-mail hasio

POWIOTT Nashe

PELNOMOCMICTWO
na podstawie art. B0a ustawy z dnia 29 sisrpnia 1997 r. Ordynacja podathowa wskazanemu powye] Administratorowi:
o udriclamduds |"'||'|"':|- PCHOMOCT DD 00 DOOD ISy wWan

2 dekdaracy | informac) sikadamych Zarzgdowl PRADN.

TyCh PEINCMOoCNIC W TSKresic posadancgo (WSKaIancgo }.'\W'_r?-\?"_'l peinomocnictwa araz da ich OOWORWIND, O [aker

Ogwizdczam/Oswizdozamy, Ze akoeptujelakceptujeny warunki korzystania z Systemu e-BFRONZ

FooCIing prad ooy pioczatka | podpis osody L ""ID.'I'.W-'I"'.'_-'-C\I':DE LMoo 1:.\:!' OO MEpreremiomania Oira Doowcy’

Pierwszego Administratora moze zgtosi¢ wytgcznie Pracodawca, kolejnych Administratoréw moze zgtosié
Pracodawca albo Administrator, ktéremu Pracodawca udzielit petnomocnictwa do ustanawiania kolejnych
Administratorow (opcja dostepna w formularzu Zgtoszenie Administratora / Petnomocnika (ZAP), w bloku:
PELNOMOCNICTWO - gdy wczesniej w bloku: Dziatajgc jako, zaznaczono: osoba/osoby umocowane
do reprezentowania, zgodnie z dokumentem rejestrowym pracodawcy).

Pracodawca ustanawiajgc Administratora upowaznia go do korzystania z Systemu, udziela mu
petnomocnictwa do podpisywania Dokumentéw przesytanych za posrednictwem Systemu oraz daje
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mozliwo$¢ zgtaszania i odwotywania kolejnych Administratoréw - jezeli otrzymat stosowne petnomocnictwo
(np. w bloku PEENOMOCNICTWO na Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika).

PEXNOMOCNICTWO

na podstawie art. 80a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkovwa wskazanemu powyzej Administratorovwi:

udzielam/udzielamy petnomocnictwa do podpisywania deklaracji i informacji sktadanych Zarzgdowi PFRON.

a4

@ udzielam/udzielamy petnomocnictwa do udzielania dalszych petnomocnictw w zakresie posi 10 (wsk powyzej) petnor i oraz do ich odwohywania, a takze do
podpisywania zgloszensodwetan Administratora.

WwiadczamiOswiadczamy, Ze akceptujeiakceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

P h 4

pieczatka pracodawcy pieczatka i podpis osoby umc jlosdb um ych do repr ia pr y

Uwagal! Beneficjent zarejestrowany tylko w Systemie Obstugi Dofinansowarn i Refundacji (SODIR) musi ztozy¢
Zgtoszenie Pracodawcy (DEK-Z / INF-Z) oraz Zgtoszenie Administratora / Petnomocnika (ZAP).

Jesli Pracodawca ma Numer w rejestrze PFRON i nie ma Administratora, to w celu jego zgtoszenia nalezy:

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

po lewej stronie - zaktadke: AL INIEEL TN IEICI ).

@ Zgloszenie administratora

Zaloguj Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

Zgloszenie Postanowienia ogdlne

pracodawcy §1.

Zgtoszenie Rzadoiotowy dokument okresla zasady korzystania z Systemu e-PFRON2, w szczegolnosci:

administratora . warlnki korzystania oraz zakres odpowiedzialnosci Pracodawcow upowaznionych do korzystania z Systemu e-PFRON2;

2. zasady udzielania oraz utraty waznosci Certyfikatu do korzystania z Systemu e-PFRONZ:
3. tryb nadawania craz cdbierania uprawnier do korzystania z Systemu e-PFRON2.

2. Zapoznac sie z Warunkami korzystania z Systemu e-PFRON2 i zaakceptowad je.
3. Wypetni¢ i ztozy¢ ZAP - postepowanie jest analogiczne do opisanego w rozdziale: Zgfoszenie

Administratora dla _nowego Pracodawcy - jedyng rdznicg jest brak koniecznosci sktadania
Zgtoszenia Pracodawcy (DEK-Z / INF-Z).

> 2.2. Uzyskanie dostepu do Systemu

> 2.2.1. Uzyskanie dostepu na podstawie zgtoszen przestanych w formie papierowej

Po kliknieciu przycisku: Wyslij do PFRON - na Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika (ZAP) - pojawia
sie okno, ktére umozliwia wydrukowanie Zgtoszenia Pracodawcy (DEK-Z / INF-Z) oraz Zgtoszenia
Administratora / Petnomocnika (ZAP).
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© Zgtoszenie pracodawcy

Zaloguj Czynnesc wypetnienia i elektronicznego wystania zghoszen Pracodawcy | Administratora zostata ukoficzona. W celu dokonczenia procesu
nalezy wydrukowac formularze zgloszen, a nastepnie:
Zgloszenie a. Wydrukowane formularze nalezy cpatrzyc pieczatka firmowa Pracodawcy, imienng pieczatka oraz pedpisem oseby / osdb umocowanych
pracodawcy do reprezentowania Pracodawcy:
N przypadku oscb prawnych i spétek kapitatowych - cztonka zarzadu, cztonkow zarzadu lub prokurentdw (zgodnie z zasadami
Zgtoszenie ienionymi w KRS).

administratora

b. Wysiac listem wyze] wymienione dokumenty na adres:
Parstwowy Fundusz Rehabilitagji Oséb Niepetnosprawnych
13

00-828 Warszaw:
z dopiskiem na kopercie "e-PFROMZ".

PFRON nie rozpocznie obstugi zgtoszer do momentu otrzymania podpisanych dokumentdw.
+ Drukuj zghoszenie pracodawcy
Po wystaniu wyze] wymienionych dokumentdw do PFROM nalezy oczekiwac na zakoriczenie procesu zgtaszania | odpowiedz PFRON

przestang listem tradycyjnym oraz na wskazane adresy e-mail podane w formularzu ZAP (Administratora) oraz w formularzu zgtoszenia
Pracodawcy (poz. 22). Login Administratora jest wygenerowany | zapisany na wypetnionym przez Paristwa formularzu Administratora.
= Drukuj zgtoszenie administratora

Po wykonaniu powyzszych czynnesci moga Panstwo wrécic do strony gléwne] | zamknad przegladarke.
Powrdt do strony gtéwnej

W celu uzyskania dostepu na podstawie papierowej formy zgtoszen nalezy:

1. Wydrukowac zgtoszenia.

2. Opatrzy¢ je pieczatkg firmowag Pracodawcy, imienng pieczatka/pieczatkami oraz podpisem
osoby/os6b umocowanych do reprezentowania Pracodawcy.

3. Przesta¢ na adres:

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
al. Jana Pawta 11 13
00-828 Warszawa

z dopiskiem na kopercie ,e-PFRON2".

Zgtoszenia sg réwniez automatycznie wystane odpowiednio na adresy poczty elektronicznej (podane
w zgtoszeniach) Pracodawcy oraz Administratora.

Uwaga! Pracodawca moze dokonac zgtoszenia poprzez petnomocnika - wraz ze zgtoszeniami nalezy réwniez
przestaé stosowne petnomocnictwo (oryginat lub kopie poswiadczong przez adwokata, radce prawnego,
doradce podatkowego albo notarialnie za zgodnosc¢ z oryginatem) oraz potwierdzenie uiszczenia optaty
skarbowej. Optata skarbowa winna by¢ wniesiona na rachunek bankowy, ktérego numer dostepny jest na
stronach internetowych m.st. Warszawy - Dzielnica Wola. Opfaty skarbowej nie uiszczajq jednostki
budzetowe, jednostki samorzqdu terytorialnego, organizacje pozytku publicznego, petnomocnik bedgcy
matzonkiem, wstepnym, zstepnym oraz rodzeristwo mocodawcy, petnomocnik do podpisywania deklaracji
i informacji sktadanych wytgcznie w formie elektronicznej (art. 4 i 7 ustawy o optacie skarbowej).

PFRON po otrzymaniu powyzszych dokumentéw oraz zweryfikowaniu danych pisemnie potwierdza nadanie
Pracodawcy Numeru w rejestrze PFRON oraz elektronicznie potwierdza aktywacje Administratora poprzez
wiadomos$é wystang na adres mailowy wskazany w Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika (ZAP).

Uwaga! O nieaktywowaniu Administratora PFRON informuje pracodawce pisemnie oraz elektronicznie

poprzez wiadomos¢ wystang na adres mailowy wskazany w Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika
(ZAP).
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> 2.2.2. Uzyskanie dostepu z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego

W przypadku wybrania przycisku: Podpisz kwalifikowanym i wyslij do PFRON, System uruchomi aplikacje
stuzacg do skfadania pod formularzami elektronicznych podpisdw z wykorzystaniem certyfikatu
kwalifikowanego. Ztozenie takiego podpisu pod zgtoszeniem jest réwnowazne ztozeniu podpisu odrecznego
i eliminuje konieczno$¢ drukowania, podpisywania i wysytania do PFRON zgtoszen w formie papierowej.

PELNOMOCNICTWO

na podstawie art. 30z ustawy 7 dnia 29 sierpnia 1597 r. Qrdynacja podatkowa wskazanemu powyie] Administratorowi:

udziel 5
pesnomocnicty nago [wikazanazo Dovyze]) D
o s :
Podpisz
kwalifikowanym
i W_VS"I] do PFRON train/Oswiadczamy, Ze akceptuje/akceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2
Wys'lij do PFRON pieczatka pracodawcy pieczatka | podpis 0s0by UMoCowanej/oséh umocowanych do reprezentowania pracodawcy

@ Rezygnuje

Osoba sktadajgca podpis kwalifikowany ma mozliwos¢ przejrzenia zawartosci dokumentu (w przypadku
DEK-Z i INF-Z - przedstawiony w formacie XML, w przypadku ZAP — przedstawiony w formacie PDF).
Ponadto otrzymuije:

e informacje o operacjach, ktére zostang wykonane,

o informacje o certyfikatach wykorzystywanych do sktadania podpisu i znakowania czasem,

e ostrzezenie o skutkach prawnych sktadania bezpiecznego podpisu elektronicznego.

Sktadanie podpisu przebiega w dwdch etapach:
1. Pierwszy - to sktadanie podpisu pod Zgtoszeniem Pracodawcy (DEK-Z / INF-Z).
2. Drugi - to sktadanie podpisu pod Zgtoszeniem Administratora / Petnomocnika (ZAP).

Uwaga! Skfadanie podpisu pod Zgtoszeniem Administratora / Petnomocnika (ZAP) przebiega analogicznie
do sktadania podpisu elektronicznego pod Zgtoszeniem Pracodawcy (DEK-Z / INF-Z). Jedynq rdznicq jest
sposob zobrazowania podpisywanego dokumentu — w przypadku ZAP prezentowane jest w formacie PDF.
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>

Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

l% 2 Panstwowy Fundusz . &
¢ Y (Wymaga podpisu elektronicznego) Numer w rejestrze PFRON .

miejscowosé i data

ZGLOSZENIE ADMINISTRATORA /| PELNOMOCNICTWO

acep osobalosob , zgodnie z dok tem rejestrowym pracodawc:
Dziatajac jako: X RN godnie 2 dc rem rejestrowym p Y
D administrator umocowany do udzielania petnomocnictw
idokument rejestrowy pracodawcy np. numer KRS, CEiDG lub aktu pr go, ktérym pi t jednostke KRS
mie¢ nazwisko IPESEL
P! P y/up i do repre: ia p d b i

<

Realizowana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1
1. Prezentacja

Wybrafes certyfikat kwalifikowany, skiadasz bezpieczny podpis.
Siiaca 5 5 il

Konty ie operacji duje ztozenie b podpisu elektronicznego h prawnych podpi i wlasnorecznemu.
[#] Pomiri prezentacje kolejnych dokumentow [7] Pomin podsumowanie kolejnych elementdw
Certyfikat do podpisywania Certyfikat do znakowania czasem
i { Wybierz ] 3 dla: Wybierz
CN= ChN=
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
CN= = | CN= [ a

W celu uzyskania dostepu z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego na Zgtoszeniu Pracodawcy nalezy:

1. Wybraé przycisk: Podpisz kwalifikowanym i wyslij do PFRON — dostepny z lewej strony formularza
na dole strony.

2. Upewni¢ sie, ze czytnik (lub inne narzedzie) do podpisu kwalifikowanego jest wigczone.

3. Upewnic¢ sie, ze certyfikat do podpisu i znakowania czasem zostat witasciwie wybrany - jesli
wybrany zostat niewtasciwy, nalezy klikng¢ przycisk: Wybierz i wskaza¢ wtasciwy.

Certyfikat do podpisywania L Certyfikat do znakowania czasem < I k
: e 1 [ Wybierz ] o b | dla: 1 [ Wybierz ]
|4

CN= CN=

i X B sy =)

4. Klikngc¢ przycisk: Podpisz.

Realizowana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1
1. Prezentacja

N

[ ) JEr—
4

Wybrates certyfikat kwalifikowany, skfadasz bezpieczny podpis.
Kontynuowanie operacji spowoduje zloZenie bezpiecznego podpisu elektronicznego réwnowaznego w skutkach prawnych podpisowi wlasnorecznemu.

Pomiri

Pomir podsumowanie kolejnych elementdw

[¥] Pomii prezentacis kolejnych dokumentéw

Certyfikat do podpisywania Certyfikat do znakowania czasem

[ wybierz | ey e Wybierz

Wystawca certyfikatu t_;] Wystawca certyfikatu lg

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

Wyswietli sie okno, gdzie nalezy:
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5. Wopisa¢ kod PIN w polu: WprowadZ PIN do klucza niezbednego do odblokowania dostepu
do certyfikatu kwalifikowanego.
6. Zatwierdzi¢ wpisany kod klikajgc przycisk: Akceptu;j.

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CN=
Wystawca certyfikatu
CN=
Wprowadz PIN do ucza (esesesse <:
Trwaly PIN
(V] Wiacz iOgraniczony iloscig operadji v 15

I_')[ Akceptyj | [ Anulyj

| 4

Poprawne zakorczenie operacji sktadania podpisu spowoduje wyswietlenie okna z komunikatem (o statusie
podpisania). Po zapoznaniu sie z jego zawartoscig nalezy:

7. Zamknac okno klikajgc przycisk: Zakoncz.

Realizowana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1

3. Zachowanie wyniku v
A
Status podpisy i
Podpis zlozony prawidiowo
N
1 ) [ 7akorc |
| 4

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

8. Zamknac okno klikajgc przycisk: OK.

>

Zadania
Do wykonania: 1
Anulowanych: 0

Podpisywanie
Liczba podpiséw wykonanych prawidlowo: 1
Liczba podpiséw wykonanych z bfedem: 0

Weryfikacia
Liczba weryfikacji wykonanych prawidiowo: 0
Liczba weryfikacji wykonanych z btedem: 0

m

Eksport do eArchiwum
Liczba zadan eksportu do eArchiwum wykonanych prawidfowo: 0
Liczba zadan eksportu do eArchiwum wykonanych z bledem: 0

Szyfrowanie
Liczba zadan szyfrowania wykonanych prawidiowo: 0
Liczba zadan szyfrowania wykonanych z bfedem: 0

Deszyfrowanie

Liczba zadan deszyfrowania wykonanych prawidfowo: 0

Uwaga! Skfadanie podpisu elektronicznego pod Zgtoszeniem Administratora / Petnomocnika (ZAP)
przebiega analogicznie do sktadania podpisu elektronicznego pod Zgtoszeniem Pracodawcy (DEK-Z / INF-Z).
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Jedynq réznicqg jest sposob zobrazowania podpisywanego dokumentu — w przypadku ZAP prezentowane jest
w formacie PDF (postepowanie opisane powyzej).

Po podpisaniu Zgtoszenia Pracodawcy i Zgtoszenia Administratora / Petnomocnika i zamknieciu okna
aplikacji stuzacej do sktadania podpiséw cyfrowych - automatycznie zostanie wyswietlone okno Systemu,
w ktérym widoczne beda dwa tgcza, za pomoca ktérych mozna otworzy¢ oba zgtoszenia.

Uwaga! Zfozenie podpisu kwalifikowanego pod Zgtoszeniem Pracodawcy (DEK-Z / INF-Z) i Zgtoszeniem
Administratora / Petnomocnika (ZAP) jest rownowazne ztozeniu podpisu odrecznego i eliminuje koniecznos¢
drukowania, podpisywania i wysytania do PFRON zgtoszeri w formie papierowej.

PFRON po otrzymaniu powyzszych dokumentéw oraz zweryfikowaniu danych pisemnie potwierdza nadanie
Pracodawcy Numeru w rejestrze PFRON oraz elektronicznie potwierdza aktywacje Administratora poprzez
wiadomos$¢ wystang na adres mailowy wskazany w Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika (ZAP).
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> 3. KORZYSTANIE Z SYSTEMU

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

Funkcje Systemu i wymagania dla niego zostaty opisane w rozdziale: Opis Systemu e-PFRONZ2.

pfron.org.pl | Serwisinformacyjny | &

Logowanie do systemu

Zgloszenie Login ‘
pracodawcy

Zgloszenie
administratora

Nie pamigtam hasta

You
Pahstwowy Fundusz st B 8 Warszawa telefon: 22 50 55 50¢ woew.pfron.org.p
gnmwwwh 31, Jana Paw Warszawa 2 www.pf 8P li o

Niepetnosprawnych

Zaleznie od zalogowania oraz poziomu uprawnien Korzystajgcego (opis uprawnien w rozdziale: Poziomy
uprawnieri) menu Systemu zawiera rézne zestawy funkcji, zgrupowanych w tzw. zaktadkach.

Po zalogowaniu sie Korzystajgcego menu Systemu zawiera zaktadki (w zaleznosci od poziomu uprawnien):

e Brak uprawnien e Pracownik e Uzytkownik i Administrator
Zmiana hasta Formularze Formularze
Wylogowanie Dokumenty robocze Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U Dokumenty INF-U

Dokumenty ztozone Dokumenty ztozone

Uzytkownicy Uzytkownicy

Dane ewidencyjne Certyfikat

Wiadomoéci Dane ewidencyjne

Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe Raporty

. , Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen

. Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

. Zmiana hasta
Wylogowanie

Wylogowanie
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Uktad kazdej listy w poszczegdlnych zaktadkach mozna zmieni¢ korzystajac z przycisku sortowania: strzatki
(gbra / dot).

Pozycje 1-20z 697 <« < - 2 3 4 5 >

Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikacji Zmodyfikowany przez Okres
dokument: dokumentu

Korzystajgc z przycisku: Zwin / Rozwin menu mozna ukry¢ lub odstonié¢ boczne menu strony.

ormularz krok 1/2

Zwin/Rozwin menu g

nia i¥lub wystania dokumentu podaj okres, typ dokumentu i jego rodzaj w oknie ponizej, a nastepnie kliknij przycisk Dale].

Dokumenty robocze . A
Podaj okres, za ktéry chcesz wypetnic dokument:

Dokumenty INF-U 2017 v - wrzesier v
Wybierz typ dokumentu

Dokumenty ztozone DEK-1-0 v
Deklaracja

Uzytkownic
¥ ¥ 1. Zwykta v

Certyfikat

Dane ewidencyjne

Wiadomosci UWAGA! Rozpoczecie wypetniania formularza skutkuje jego zapisem w formie roboczej. Jesli cheesz ukonczyd wypetnianie
utworzonego wezesniej formularza roeboczego, przejdz do - Dokumenty robocze.

Raporty

Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen

Zmiana hasta

Wylogowanie

°<:nrmularz krok 1/2

rua i/lub wystania dokumentu podaj okres, typ dokumentu | jego rodza) w oknie ponizej, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Podaj okres, za ktdry cheesz wypehnic dokument:

2017 ¥ | -| wrzesien v
Wybierz typ dokumentu

DEK--0 v
Deklaracja

1. Zwykfa v

UWAGA! Rozpoczecie wypetniania formularza skutkuje jego zapisem w formie robocze). Jesli cheesz ukoniczyc wypetnianie utworzonego wezesnie] formularza
roboczego, przejdz do - Dokumenty robocze.

> 3.1. Logowanie

Aby zalogowaé sie w Systemie, nalezy na stronie Systemu (https://pracodawca.e-pfron.pl), z menu
widocznego po lewej stronie - wybrac zaktadke: F£1[:{1]).
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I

4 stronagiowna | £ Pomoc | pfron.org.pl | Serwisinformacyjny | #

Logowanie do systemu

(<

Zgtoszenie Login: ‘
I pracodawcy
l ! Zgtoszenie

Hasto: ‘ @ ‘

Numer w rejestrze PFRON:

Nie pamietam hasta

il administratora

W oknie logowania do Systemu nalezy poda¢ login, hasto oraz numer w rejestrze PFRON.

e Login (unikalny identyfikator Korzystajgcego) jest generowany automatycznie i umieszczony
na ztozonym Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika (ZAP) (opis w rozdziale: Zgtoszenie
Administratora) lub w procesie tworzenia nowego Korzystajgcego (opis w rozdziale: Dodawanie
nowych Korzystajgcych).

Uwaga! Korzystajgcy z uprawnieniem: Administrator, nie moze sie zalogowac, jesli jego zgtoszenie ZAP jest
niezaakceptowane przez PFRON.

e Hasto dostepu do Systemu definiowane jest przez Korzystajagcego w procesie zgtaszania
Administratora (opis w rozdziale: Zgtoszenie Administratora), w procesie tworzenia nowego
Korzystajgcego (opis w rozdziale: Dodawanie nowych Korzystajgcych) lub w procesie zmiany hasta
(po pierwszym logowaniu lub na zyczenie Korzystajgcego — opis w rozdziale: Zmiana hasta dostepu

do Systemu).

Uwaga! Przy pierwszym logowaniu System wymusza zmiane hasta podanego w ZAP lub podczas dodawania
nowego Korzystajgcego.

Uwaga! Nalezy systematycznie dokonywac zmiany hasta oraz nie nalezy udostepnia¢ go innym osobom.

Uwaga! Korzystajgcy, ktory nie ma przypisanego adresu e-mail w Systemie, powinien go dopisac.
Aby to zrobic¢ nalezy, po zalogowaniu, wybrac zaktadke: Uzytkownicy, a nastepnie przycisk: Edytuj.

Uwaga! W przypadku zapomnienia hasta lub zablokowania konta w Systemie, Korzystajgcy powinien
skorzystac z opcji: ,Nie pamietam hasta” znajdujqcej sie na stronie do logowania obok przycisku: Loguj.

Po kliknieciu przycisku: Nie pamietam hasta wyswietli sie strona tworzenia nowego hasta, gdzie nalezy
wpisac login i adres e-mail aktualnie uZywane w Systemie. Na podany adres mailowy automatycznie
zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem, ktdry przekieruje na strone zmiany hasta. Aby skorzystac z tej opcji
niezbedne jest wczesniejsze podanie adresu e-mail. Korzystajgcy, ktdrzy nie wpiszq aktualnego adresu
w zaktadce: Uzytkownicy, nie majg mozliwosci uzyskania nowego hasta za pomocq wyzej opisanej
funkcjonalnosci.

e Numer w rejestrze PFRON jest identyfikatorem Pracodawcy w PFRON (opis w rozdziale:
Zgtoszenie Pracodawcy).
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Przy pierwszym logowaniu nalezy zapozna¢ sie z Zasadami sktadania oswiadczenia woli w Systemie
e-PFRON2 i zaakceptowac je.

o Zasady sktadania oswiadczen woli w Systemie e-PFRON2

Formularze 1. Uzyskanie dostepu do ustugi e-PFRON2 nastepuje po:
1. wygenerowaniu i przestaniu przez Pracodawce elektronicznego formularza zgtoszenia Pracodawcy oraz Administratora;
2. nadaniu przez Fundusz Numeru w rejestrze PFRON oraz aktywowaniu Administratora.
2. Administrator i Uzytkownik sg umocowani przez Pracodawce do podpisywania deklaracji i informacji sktadanych Zarzadowi PFRON w
Systemie e-PFRONZ. Pracodawca moze upowaznic Administratora do udzielania dalszych pelnomocnictw oraz odwotywania
Dokumenty INF-U petnomocnictw do podpisywania Dokumentow przesytanych w formie elektronicznej za pomocg Systemu, co oznacza uprawnienie do
ustanawiania i odwotywania kolejnych Administratorow.
Dokumenty ztoZzone 3. Administrator i Uzytkownik uprawniony do podpisywania deklaradji i informacji powinien utworzyc w Systemie Certyfikat.
4. Certyfikat tworzy sie na Portalu, generujgc klucz prywatny (plik PVK) oraz certyfikat publiczny (plik CRT) i zapisuje go na wskazanej przez
Uzytkownika lokalizacji.
5. Certyfikat jest wazny przez dwa lata od dnia wystawienia, po czym wymaga odnowienia.

Dokumenty robocze

Uzytkownicy

Oswiadczam, Ze:

1. jestem uprawniony do korzystania z Systemu e-PFRONZ, w tym do podpisywania deklaracji i infermacji sktadanych w imieniu
Pracodawcy za pomocg Systemu e-PFRONZ;

2. 53 mi znane Warunki korzystania z Systemu e-PFRON2;

3. jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan, o ktorej mowa w art. 233 8 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. Kodeks karny:

4. jestern swiadomy odpowiedzialnosci za zgtaszanie nieprawdziwych danych, o ktérych mowa w art. 56b pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

* Potwierdzam prawdziwos¢ ztozonych powyzej oswiadczen.

— Ea e

Po poprawnym zalogowaniu sie (uwierzytelnieniu i autoryzacji osoby) w Systemie widoczne sg informacje:
e Jestes$ zalogowany jako - imie i nazwisko osoby zalogowane;j.
e  Poziom dostepu - poziom przystugujgcych uprawnien.
e Numer w rejestrze PFRON - identyfikator Pracodawcy w ewidencji PFRON.
e  Ostatnie udane logowanie — data i godzina ostatniego udanego logowania.
e  Ostatnie nieudane logowanie — data i godzina ostatniej nieudanej préby logowania.

Mozliwe jest obejrzenie powyzszych informacji w dowolnym momencie pracy w Systemie za pomoca

O - ona giownal

Na pasku pod gtdwnym menu, przez caty czas pracy w Systemie wyswietlane sg nastepujgce informacje:
e Imie i Nazwisko oraz login osoby zalogowanej, poziom posiadanych przez nig uprawnien
oraz Numer w rejestrze PFRON.
e Zegar odliczajgcy czas do automatycznego wygasniecia sesji (wylogowania z Systemu)
oraz przycisk stuzacy do zresetowania zegara.

Po zalogowaniu wyswietlana jest informacja o nieprzeczytanych wiadomosciach otrzymanych z PFRON.

Aby wylogowac sie z Systemu e-PFRON2 nalezy w menu Systemu klikng¢ zaktadke: WAL WELILE.
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PODRECZNIK OBStUGI SYSTEMU e-PFRON2 DLA UZYTKOWNIKA (PRACODAWCY)

Formularze
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U
Dokumenty ztozone
Uzytkownicy
Certyfikat

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

o

Masz nieprzeczytane wiadomosci w skrzynce odbiorczej. Aby je przeczytac kliknij tutaj.

Jestes zalogowany jako:
Poziom dostepu:

Mumer w rejestrze PFRON:
Ostatnie udane logowanie:

Ostatnie nieudane logowanie:

(32 Poomyuprawnien

Poziomy uprawnien

W Systemie e-PFRON2 przewidziano nastepujace poziomy uprawnien (dostepu):

Brak — zadne uprawnienie nie zostato Korzystajagcemu udostepnione (dotyczy przede wszystkim
Korzystajgcych, ktdrym odebrano posiadane uprawnienia).

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

Uzytkownik — jak Pracownik oraz mozliwos¢ generowania klucza prywatnego i certyfikatu
publicznego badz rejestracji podpisu kwalifikowanego; mozliwos¢ podpisywania i przesytania
deklaracji, informacji i sald inwentaryzacji rocznej oraz wiadomosci; mozliwos¢ generowania
przelewdéw i edycji rachunku bankowego Pracodawcy - uprawnienie nienadawane w Systemie
e-PFRON2 (pochodzqce z poprzedniego systemu e-PFRON).

Administrator — jak Uzytkownik oraz mozliwos¢ obstugi danych Korzystajgcych oraz jezeli
otrzymat od Pracodawcy stosowne petnomocnictwo - mozliwos¢ zgtaszania i odwotywania
kolejnych Administratoréw.

> 3.3. Korzystajacy z Systemu e-PFRON2

W zaktadce: [(VARLGITLITEY dostepna jest lista wszystkich Korzystajacych z Systemu dla danego Pracodawcy.
Lista zawiera:

Login — unikalny identyfikator Korzystajgcego z Systemu e-PFRON2.

Imie i nazwisko Korzystajgcego.

Poziom uprawnien — uprawnienia nadane danemu Korzystajagcemu.

E-mail — adres poczty elektronicznej Korzystajgcego.

Ostatnie logowanie — data i czas ostatniego logowania sie Korzystajacego do Systemu.
Aktywny — informacja o statusie Korzystajgcego (Tak - aktywny lub Nie - zablokowany).
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@ Lista uzytkownikéw
Formularze Porycje 1474 « < > >

Deokumenty robocze
¥ Login Imig Nazwisko Poziom E-mail Ostatnie Aktywny

uprawnief logowanie

Dokumenty INF-U

- a - a
- - - >

4

a
>

4

Dokumenty ztozone Admminiserater _

Certyfikat Pracownik tak

Dane ewidencyjne Brak uprawniefi tak

Wiadomosci «< = PR
Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen

Zmiana hasta

Wylogowanie

Administrator w zaktadce: ma réwniez mozliwosc¢:
¢ Dodawania nowych Korzystajagcych w Systemie i przyznawania im uprawnienia Pracownik
lub zgtoszenia i odwotania uprawnienia Administrator.
e Modyfikowania adresu e-mail Korzystajgcego.
e Zmiany hasta Korzystajacego.
e  Zablokowania konta Korzystajgcego.
e  Zablokowania certyfikatu Korzystajgcego.
e Usuniecia Korzystajgcego.

Dodawanie nowych Korzystajacych

Dodawa¢ nowych Korzystajgcych moze Administrator.

W celu dodania nowego Korzystajgcego nalezy:

1. W zaktadce: nalezy wybrac przycisk: Dodaj uzytkownika.

2. Wybraé poziom uprawnienn nowego Korzystajgcego (Pracownik lub Administrator), za pomoca listy
i klikngé przycisk: Utwérz.

3. Zdefiniowaé wszystkie niezbedne parametry nowego Korzystajgcego — zaleznie od wybranego
poziomu uprawnien wyswietla sie formularz Dodawania uzytkownika albo formularz Zgtoszenia
Administratora / Petnomocnika (ZAP).
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@ Lista uzytkownikéw

Formularze Pozycje 1-4z7 4

Dokumenty robocze

Login Imig Nazwisko

Dokumenty INF-U

a
>

Dokumenty ztozone

Certyfikat

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

> 3.4.1. Dodawanie nowych Administratorow

Poziom E-mail

uprawnier

a
-

4

Administrator

Uzytkownik

Pracownik

Brak uprawnien

m Dodaj uzytkownika

W zaktadce: po kliknieciu przycisku: Dodaj uzytkownika,
Administrator i kliknieciu przycisku Utwdrz wyswietli sie formularz Zgtoszenia Administratora /

Petnomocnika (ZAP).

@ Lista uzytkownikow
Formularze Pozycje 1-4z4

Dokumenty robocze

Login Imig Nazwisko Poziom E-mail
uprawnien

Dokumenty INF-U = % & & &

s s s s s
Dokumenty ztozone Administrator
Uizytkownicy Adrministrator
Certyfikat Pracownik
Dane ewidencyjne Brak uprawnien
Wiadomosci

Dodaj uzytkownika
Raporty
1 | administrator v |

Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen
Zmiana hasla

Wylogowanie

—Ea
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Ostatnie Aktywny

logowanie

- a
- >

tak
tak
tak

tak

wybraniu poziomu uprawnien

Ostatnie Aktywny
logowanie
= =
L L

tak

tak

tak

tak
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ZAP I > Zgloszenie administratora / pelnomocnika
4

migjscowost datz numer w rejestrze PFROM

dzialajqc J'a ko: osoba'osoby umocowane do reprezentowsania zgodnie z dokumentem rejestrowym pracodawey

dokument rejestrowy pracodawcy np. numer KRS, CEIDG lub aktu prawnego, ktorym pewotano jednostke

PESEL

mie nazwisko Mie pesiada numery PESEL

uprawniona/uprawniony/uprawnieni do reprezentowania pracodawcy:

HIp REGON

pebna nazwa pracogawcy

migjscownst ulica

nr domu nr lokalu kod pocziowy poczta

Wypetniajac formularz ZAP nalezy podaé m.in. dane przysztego Administratora oraz zdefiniowac dla niego
jednorazowe hasto dostepu do Systemu.

System informuje o ewentualnych btedach uniemozliwiajgcych zatwierdzenie dokumentu.

ZAP Zgloszenie administratora / pelnomocnika

migjscowost data numer w rejestrze PFRON

Pozycja musi by wypetniona

dzialajac ja kao: osobalosoby umocowsne do reprezentowsnia zgodnie z dokumentem rejestrowym pracodswey

dokument rejestrowy pracadawoy np. numer KRS, CEIDG lub aktu prawnego, ktérym powotano jedrostke

PESEL

Mie posiada numeru PESEL

Pozycja musi by wypetniona
nazwizko

Pozycja musi byc wypetniona Pozycdja musi byC wypeiniona

Pozyda musi byc wypetniona

dodsj kolejng osobe

Uwaga! Mozliwe jest dokonanie zgtoszenia osoby, ktora ma juz zatozone konto w Systemie (np. kiedy
upowazniana jest przez wielu Pracodawcéw do ich reprezentowania) — opcja ,zaznacz, jesli
Administratorem ma zostac uzytkownik korzystajqcy juz z Systemu”. Jezeli bedzie jakakolwiek rozbieznos¢
miedzy imieniem, nazwiskiem i loginem (np. literowki, wielkos¢ liter), zgtoszenie nie zostanie zaakceptowane
i uprawnienia nie zostang nadane — w takim przypadku trzeba zgtosic ,nowego” Administratora.
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LOSZENIE ADMINISTRATORA

owainiam/upowainiamy do korzystania z Systemu e-PFROMZ jaka:

ADMINISTRATOR:

N
T Zaznacz, jesli Administratorem ma zostac ufytkownik korzystajacy jus z Systemu.
imiz nazwisko
g-rmail PESEL

Wypetniony formularz sktada sie do PFRON za pomocg przycisku:
e Wyilij do PFRON (wymagane jest wydrukowanie, podpisanie i wystanie papierowej wersji
zgtoszenia Administratora — dalsze postepowanie opisane w rozdziale: Uzyskanie dostepu

na podstawie zgtoszen przestanych w formie papierowej), albo

e Podpisz kwalifikowanym i wyslij

do PFRON

(podpisanie elektroniczne

certyfikatem

kwalifikowanym — dalsze postepowanie opisane w rozdziale: Uzyskanie dostepu z wykorzystaniem
podpisu kwalifikowanego).

PELNOMOCNICTWO

na podstawie art. 802 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa wskazanemu powyie] Administratorowi:

¥ udzielam/u

udziela

Podpisz A

omecnictwa do udzi

nomocnicowa do podpisywania dekiarag i infarmad skiadanyeh Zarzadowi PFRON.

nia dalszych pelnomocnictw w zakresie posiadansgo (wskazansgo powyie]) penomocnicoa eraz de ich edwolywania, 2 takie
do podpisywania zgtoszef/odwoten Administratora.

kwalifikowanym

i wys'lu do PFRON /Oswiadczamy, Ze akceptuje/skceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

lij do PFRON

oieczstha pracodawey

pieczatks | podpis osoby umocewansj/eséh umecewanych do reprezentowania pracedawcy

@ Rezygnuje

Uwaga! Login (unikalny identyfikator Korzystajgcego) jest generowany automatycznie i umieszczony
na zfozonym Zgtoszeniu Administratora / Petnomocnika (ZAP).

3.4.2. Dodawanie nowych Pracownikéw

W zaktadce: [WRARLCIVAISY po kliknieciu przycisku: Dodaj uzytkownika, wybraniu poziomu uprawnien
Pracownik i kliknieciu przycisku Utwoérz wyswietli sie okno formularza, w ktérym nalezy wprowadzi¢ dane
nowego Korzystajgcego — imie i nazwisko, adres poczty elektronicznej, numer PESEL oraz jednorazowe

hasto dostepu do Systemu.
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@ Lista uzytkownikéw

Formularze Porycie 1474 « | < >
Dokumenty robocze
y Login Imig Nazwisko Poziem E-mail Ostatnie Aktywny
uprawnien logowanie

Dokumenty INF-U 2 2 a a a a a

v s s s > s >
Dokumenty ztozone Administrator rak
Uzytkownicy Administrator tak
Certyﬁkat Administrator tak
Dane ewidencyjne Brak upravnicrt tak

Dodaj uzytkownika

Wiadomeosci

Rachunki bankowe ‘ pracownik

|
Rejestr zdarzen m

Zmiana hasta

Wylogowanie

Dodawanie uzytkownika
[ uzytkownik istnieje w bazie
Imie
Nazwisko
Email

PESEL
[ Nie posiada numeru PESEL

Hasto

Powtorz
hasto

Uwaga! Mozliwe jest dokonanie dodania uzytkownika, ktory ma juz zatozone konto w Systemie (np. kiedy
upowazniany jest przez wielu Pracodawcow do ich reprezentowania) — opcja , uzytkownik istnieje w bazie”.
Jezeli bedzie jakakolwiek rozbieznos¢ miedzy imieniem, nazwiskiem i loginem (np. literowki, wielkos¢ liter),
System uniemozliwi dodanie takiego uzytkownika.
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Dodawanie uzytkownika
m ¥ uzytkownik istnieje w bazie
Imie

Nazwisko

Login

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane i dodaé nowego Pracownika nalezy klikng¢ przycisk: Dodaj.

> 3.5. Edycja kont Korzystajacych

Modyfikacji danych Korzystajgcego moze dokonywac Administrator.

Administrator w ramach edycji danych Korzystajgcego (po kliknieciu przycisku: Edytuj, widocznego
na koncu linii zawierajacej informacje o Korzystajgcym) ma mozliwos¢:

e Zgtaszania zmiany uprawnien Korzystajacego (podniesienie lub odwotanie).

e  Modyfikowania adresu e-mail Korzystajgcego.

e Zmiany hasta Korzystajacego.

e  Zablokowania konta Korzystajgcego.

e  Zablokowania certyfikatu Korzystajgcego.

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ za pomoca przycisku: Zapisz.

> 3.5.1. Zmiana poziomu uprawnien Korzystajacych

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

W przypadku podnoszenia uprawnien na Administratora w zaktadce: [SIACIOITEY nalezy klikngé przycisk:
Edytuj (widoczny na koncu linii zawierajacej informacje o Korzystajgcym) a nastepnie przycisk: Zgtos zmiane
uprawnien na Administrator.
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%PFRON

@ Lista uzytkownikéw

Formularze
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U

Dokumenty ztozone

Pozycje 1-4z4

Login Imig Nazwisko Poziom
uprawniefy
a

a -
> - >

P

Administrator

Uzytkownik

E-mail

4

<< <-) >3

Ostatnie Aktywny
logowanie

a

a
> >

tak

Certyfiat |:> p—

Dane ewidencyjne Brak uprawniet wak Edviuj

Wiadomosci
Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

Edycja uzytkownika

Dane uzytkownika:
Login:

Imie:
Mazwisko:

Poziom uprawnien: Pracownik
Email:

PESEL:

Zmien hasto Zablokuj konto
Zgtos zmiane uprawnien na "Administrator” @

Uzycie tego przycisku powoduje wyswietlenie formularza Zgtoszenia Administratora / Petnomocnika (ZAP)
- dalsze postepowanie opisane w rozdziale: Zgfoszenie Administratora.

W przypadku odwotywania uprawnien z poziomu Administratora na poziom Pracownika w zakfadce:
nalezy klikng¢ przycisk: Edytuj (widoczny na koncu linii zawierajgcej informacje
o Korzystajgcym) a nastepnie przycisk: Zgtos zmiane uprawnien na Pracownik. Uzycie przycisku powoduje
wyswietlenie formularza ZAP (Odwotanie Administratora / Petnomocnika).
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@ Lista uzytkownikéw

Formularze Pozycje 1-4z4 2w < - > e
Dckumenty robocze Login Imig Nazwisko Poziom E-mail Ostatnie Aktywny

uprawnier logowanie
Dokumenty INF-U ~ ~ = a a a -

- > - ¥ - > -

Dokumenty ztozone m Administrator :>@0
Uiytknwn icy Uzytkownik tak --Ed)m'IJ

Certyfikat Pracownik tak
Dane ewidencyjne Brak uprawnier tak
Wiadomosci « o« - > e

Raporty Dodaj uzytkownika

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasla

Wylogowanie

Edycja uzytkownika
Dane uzytkownika:
Login:
Imie:
Nazwisko:
Poziom uprawnien:

Email:

PESEL:

Zgtos zmiane uprawnief na "Pracownik” —

ZAP I > Odwolanie administratora / pelnomocnika

4

migjsoowosc data numer w rejestrze PFRON

dziatajac jako: osobalosoby umocowane do reprezentowania zgodnie z dokumentem rejestrowym pracodawcy r

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

PESEL

imig nazwisko

dodaj kolejng osobe

Pracodawca moze dokonaé odwotania poprzez pethomocnika — wraz z odwotaniem nalezy réwniez przesta¢
stosowne petnomocnictwo (oryginat lub kopie poswiadczong przez adwokata, radce prawnego, doradce
podatkowego albo notarialnie za zgodno$¢ z oryginatem).

|| Mie pesiada numeru PESEL

Wypetniony formularz sktada sie do PFRON za pomocg przycisku:
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Podpisz A
kwalifikowanym
i wyslij do PFRON

yslij do PFRON

Wyslij do PFRON (wymagane jest wydrukowanie, podpisanie i wystanie papierowej wersji
odwotania Administratora — dalsze postepowanie jest analogiczne do opisanego w rozdziale:
Uzyskanie dostepu na podstawie zgtoszen przestanych w formie papierowej), albo

Podpisz kwalifikowanym i wyslij do PFRON (podpisanie elektroniczne certyfikatem

kwalifikowanym — dalsze postepowanie jest analogiczne do opisanego w rozdziale: Uzyskanie
dostepu z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego).

PELNOMOCNICTWO

na podstawie art. 30z ustawy 7 dnia 29 sierpnia 1597 r. Qrdynacja podatkowa wskazanemu powyie] Administratorowi:

¥ udzielamiu

iamy psinamocnictwa 5o podpisywania dekiaradi i informaci skiadanych Zarzadowi PFRON

udzislamiu omocnictwa o udsislania dalszych pinomocnictw w Takrasie posiadanazn (wskazanszo powyZe]] peinomocnicwa oraz do ich odwolywania, s takie
do padpisywani reloszer/odwolan Administratora

/OSwiadczamy, Ze akceptuje/skceptujemy warunki korzystania z Systemu e-PFRON2

diaczatka pracodawey pieczaths | podpis osoby umacowanej/oséb umotowanych do reprazentowania pracedawcy .

[zAP] 1/
@ Rezygnuje

> 3.5.2. Blokowanie lub odblokowanie kont Korzystajgcych

Administrator ma mozliwos¢ zablokowania konta Korzystajgcego.

W celu zablokowania konta Korzystajgcego nalezy:

1.

Wybraé w zaktadce: przycisk: Edytuj (widoczny na koncu linii zawierajgcej informacje
o Korzystajgcym).

Wybra¢ przycisk: Zablokuj konto.

Zapisac zmiany klikajgc przycisk: Zapisz.

Edycja uzytkownika

Dane uzytkownika:

Login:
Imie:

Nazwisko:

Poziom uprawnien: Administrator

Email:

PESEL:

Zmien hasto Zablokuj konto "

Zgtos zmiane uprawnief na "Pracownik”

Informacje o certyfikacie:

Data
wygenerowania
Wazny od
Wazny do

Pobierz certyfikat publiczny

—e
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W celu odblokowania konta Korzystajgcego zablokowanego wczesniej przez Administratora nalezy:

1. Wybraé w zaktadce: przycisk: Edytuj (widoczny na koncu linii zawierajgcej informacje
o Korzystajgcym).

2. Wybrac przycisk: Aktywuj konto.

3. Zapisac zmiany klikajac przycisk: Zapisz.

Uwaga! Odblokowanie konta w wyzZej opisany sposob nie dotyczy zablokowanych kont np. poprzez
przekroczenie btednej liczby logowarn (opis w rozdziale: Logowanie).

Edycja uzytkownika
Dane uzytkownika:
Login:
Imie:
Nazwisko:
Poziom uprawnier: Administrator

Email:

PESEL:

Zgtos zmiane uprawniefi na "Pracownik”

Informacje o certyfikacie:

Data
wygenerowania

Wazny od

Wazny do

Pobierz certyfikat publiczny

—E=

> 3.5.3. Usuwanie kont Korzystajacych

W celu usuniecia Korzystajgcego, Administrator w zaktadce: [(WEAICTLITWY wybiera przycisk: Usun (widoczny
na koncu linii zawierajgcej informacje o Korzystajgcym). Aby unikng¢ przypadkowego usuniecia - pojawia sie
komunikat z prosba o potwierdzenie wykonania tej operacji.

Uwaga! Usuniecie konta Korzystajgcego jest nieodwracalne.
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@ Lista uzytkownikéw

Formularze Pozycje 1-42 4 | e - > | =
Dokumenty robocze
y Login Imig Nazwisko Poziom E-mail Ostatnie Aktywny
uprawniefi logowanie
Dokumenty INF-U = ~ ~ - ~ =

- d - - - d -

Dokumenty ztozone Uzytkownik QQ
Uzytkownicy Brak uprawnier: =L (G )

Certyfikat Pracawnik tak
Dane ewidencyjne Administrator tak
Wiadomosci e e - > e

Dodaj uzytkownika
—

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzeni
Zmiana hasta

Wylogowanie

Komunikat ze strony

Czy choesz usungé uzytkownika?
Operagja jest niecdwracalnal

> 3.5.4. Zmiana hasta dostepu do Systemu

W celu zmiany wtasnego hasta dostepu do Systemu nalezy, z menu widocznego po lewej stronie, wybrac
zaktadke: . Pojawia sie formularz, w ktérym nalezy wprowadzi¢ aktualne hasto
oraz dwukrotnie nowe hasto oraz zatwierdzi¢ zmiane hasta klikajgc przycisk: Zapisz.

@ Zmianahasta

Formularze

Dokumenty robocze Aktualne hasto

Dokumenty INF-U Nowe hasto
Hasto powinno miec dtugosc 8-30

Dokumenty zlozone znakow i zawierac co najmniej
jedng cyfre, wielka litere i znak

Uzytkownicy specjalny - |@#$%"* (nie s3
dopuszczalne polskie znaki

, diakrytyczne).
Certyfikat yyezne)

Powtdrz hasto

Dane ewidencyjne

Wiadomosci
Raporty
Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen

EET.——

Wylogowanie

37295



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

Nowe hasto powinno:
e RAzni¢ sie od dotychczasowego.
e Miec dtugos¢ 8-30 znakdw.
¢ Nie zawiera¢ polskich liter (np. 3, €, itd.).
e  Zawierac co najmniej jedng cyfre.
e  Zawierac co najmniej jedng wielka litere.
e Zawierac co najmniej jeden znak specjalny, tj.: |@#S%"*

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

Uwaga! NaleZy systematycznie dokonywac zmiany hasta oraz nie nalezy udostepniac¢ go innym osobom.
Hasto dostepu do Systemu definiowane jest wytgcznie przez Korzystajgcego. PFRON nie przesyta zadnych
haset lub koddw do korzystania z Systemu e-PFRON2.

Zmiany hasta Korzystajgcego moze dokonad takze Administrator, w tym celu nalezy:

1. Wybraé w zaktadce: BJAUUGINOITEY przycisk: Edytuj (w linii zawierajgcej dane o Korzystajgcym).
2. Wybrac przycisk: Zmien hasto.
3. Zapisac zmiany klikajac przycisk: Zapisz.

Edycja uzytkownika
Dane uzytkownika:
Login:
Imie:
Nazwisko:
Poziom uprawnien: Administrator
Email:

PESEL:

Zgtos zmiane uprawniefi na "Pracownik”

Informacje o certyfikacie:

Data
wygenerowania

Wazny od
Wazny do

Zablokuj certyfikat

Pobierz certyfikat publiczny

=

Uwaga! Administrator moze dokonywa¢ zmiany hasta do logowania jedynie dla aktywnych kont
Korzystajgcych. Zmiany hasta dla kont zablokowanych np. poprzez przekroczenie bfednej liczby logowan
dokonuje PFRON w przypadku, gdy Korzystajgcy nie ma zdefiniowanego w systemie adresu e-mail. Jezeli
Korzystajgcy 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).
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%PFRON

> 3.5.5. Odzyskiwanie hasta dostepu do Systemu

W celu odzyskania hasta nalezy w oknie logowania do Systemu klikng¢ tacze: Nie pamietam hasta
znajdujgce sie obok przycisku: Loguj. Wykonanie tej czynnosci spowoduje przejscie do okna Tworzenie
nowego hasta, w ktérym nalezy podac:

e  Login — unikalny identyfikator Korzystajgcego w Systemie e-PFRON2.
e  E-mail — adres poczty elektronicznej Korzystajgcego (aktualnie wykorzystywany w Systemie).

Po podaniu powyzszych informacji nalezy nacisna¢ przycisk: Wyslij. Powinno nastgpi¢ przejscie do okna
Zmiana hasta uzytkownika, zawierajgcego informacje o tresci: , Niedtugo otrzymasz z PFRON wiadomos¢
e-mail. Aby zmienic¢ hasfo nalezy zastosowac sie do instrukcji zawartej w przestanej wiadomosci.”

|

@ PFRON2

Strona gléwna
WERSJA 1.0.45 | L .

SIS GEE Y

I

£ pomoc

pfron.org.pl Serwis informacyjny &

Zgtoszenie
pracodawcy
Zgtoszenie

administratora

m Nie pamietam hasta

Logowanie do systemu

Login: | ‘

Hasto: I

Numer w rejestrze PFRON: | ‘

@ Tworzenie nowego hasta

Zaloguj

Zgloszenie
pracodawcy

Zgloszenie
administratora

Aby utworzy¢ nowe haslto, prosze podac login oraz adres e-mail, aktualnie uzywany w Systemie e-PFRONZ. Nastepnie prosze kliknac "Wyslij".

Login:

E-mail:

© Zmiana hasta uzytkownika

Zaloguj
) wiadomosci.

Zgtoszenie

pracodawcy

Zgloszenie
administratora

Niedtugo otrzymasz z PFRON wiadomos¢ email. Aby zmieni¢ haslo nalezy zastosowac sie do instrukcji zawartej w przestanej

Uwaga! Korzystajgcy, ktory nie podat adresu e-mail i nie pamieta hasta lub zablokowat sobie dostep,
powinien skontaktowac sie z Infoliniq Systemu e-PFRON2 (numery telefonéw dostepne sq na stronach
Serwisu informacyjnego Systemu e-PFRON2: www.e-pfron.pl — zaktadka: Kontakt).
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Po otwarciu wiadomosci e-mail pochodzacej z Sytemu e-PFRON2 i kliknieciu tgcza zawartego
w tej wiadomosci pojawi sie okno, w ktérym Korzystajgcy zostanie poproszony o podanie nowego hasta
oraz jego powtdrzenie (wprowadzane hasto powinno spetnia¢ warunki opisane w rozdziale Zmiana hasta
dostepu do Systemu).

Po podaniu powyzszych informacji i nacisnieciu przycisku: Zapisz pojawi sie okno Odzyskiwanie hasta
z informacja o tresci: ,Hasfo zostato zmienione”.

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

| 3 3.6. Certyfikaty

Aby Korzystajgcy mégt podpisywac wysytane do PFRON Dokumenty, musi posiada¢ certyfikat. Mozliwe jest
wykorzystanie certyfikatu kwalifikowanego wydanego Korzystajgcemu przez zewnetrzne centrum
certyfikacji albo wygenerowanie w Systemie e-PFRON2 certyfikatu dedykowanego do pracy w tym
Systemie. Certyfikat kwalifikowany nalezy wczesniej zarejestrowac w Systemie.

© Certyfikat

Formularze Brak aktywnego certyfikatu. Jezeli nie posiadasz klucza prywatnego kliknij "Utworz klucz prywatny oraz certyfikat publiczny lub jezeli

posiadasz podpis kwalifikowany i chcesz go zarejestrowac kliknij "Zarejestruj podpis kwalifikowany".
Dokumenty robocze

Dokumenty zlozone
Uzytkownicy

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

Uwaga! Certyfikat w systemie mozna wygenerowac¢ z wykorzystaniem oprogramowania Java lub przy
wykorzystaniu technologii JavaScript, jezeli przeglgdarka uzytkownika nie obstuguje oprogramowania Java.

> 3.6.1. Rejestracja certyfikatu kwalifikowanego w Systemie

Rejestracja certyfikatu kwalifikowanego w Systemie e-PFRON2 jest operacja polegajacg na podpisaniu
za jego pomocy parametréow konta Korzystajacego.

Uwaga! Korzystanie z podpisu kwalifikowanego eliminuje koniecznos¢ generowania certyfikatu w Systemie
e-PFRON_2.

Aby zarejestrowac certyfikat kwalifikowany w Systemie nalezy:

1. W zakfadce: (®@Jgs%il€li wybraé przycisk: Zarejestruj podpis kwalifikowany.
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Q Certyfikat

Formularze Brak aktywnego certyfikatu. Jezeli nie posiadasz klucza prywatnego Kliknij "Utwarz klucz prywatny oraz certyfikat publiczny lub jeZeli

posiadasz podpis kwalifikowany i chcesz go zarejestrowac kliknij "Zarejestruj podpis kwalifikowany".
Dokumenty robocze

Dokumenty zlozone

Uzytkownicy
<

Dane ewidencyjne

Wiadomosci

Raporty

Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen

Zmiana hasta

Wylogowanie

2. Zapoznac sie z warunkami korzystania z certyfikatu kwalifikowanego w Systemie i zaakceptowad
je za pomoca przycisku: Rejestru;j.

@ Rejestracja podpisu kwalifikowanego

Formularze Podpisujgc niniejszy dokument informujesz PFRON o woli korzystania ze swojego prywatnego Podpisu Kwalifikowanego do podpisywania
dokumentow i wiadomosdi przekazywanych do PFRON za posrednictwem Systemu e-PFRON2.

Dokumenty robocze Podpis niniejszego dokumentu, jest wymagany do weryfikacji waznosci podpisu oraz skojarzenia certyfikatu kwalifikowanego z Twoim kontem

(loginem) w Systemie e-PFRON.
Dokumenty INF-U
Informujemy, Ze skojarzenie nie skutkuje przechowywaniem Twojej informacji osobistej na zadnym z serwerow PFRON zwigzanej z czescig

Dokumenty ztozone prywatna klucza.
) ) PFRON przy uZyciu odcisku czesci publicznej klucza nie ma mozliwoscd podpisywania innych dokumentow czy wykorzystania Podpisu
Uzytkownicy Kwalifikowanego do w innych celach i przez inne osoby niz te, ktérym udostepnites klucz i hasto do niego.
Certyfikat Oswiadczenie
. . Podpisujgc niniejszy dokument informuje, Ze bede korzystac z Podpisu Kwalifikowanego w okresie jego waznosci w systemie e-PFRON2, do
Dane ewidencyjne skiadania dokumentéw i wysytania informacji a dane zawarte w certyfikacie kwalifikowanym sg prawdziwe i zgodne z ponizszymi danymi.

Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasla

Wylogowanie

System uruchomi aplikacje stuzacg do sktadania podpisu kwalifikowanego. W gdrnej czesci okna aplikacji
widoczne bedg parametry konta Korzystajgcego przedstawione w formacie XML.

3. Upewnic sig, ze czytnik (lub inne narzedzie) do podpisu kwalifikowanego jest wigczone.
4. Upewnic¢ sie, ze certyfikat do podpisu i znakowania czasem zostat wtasciwie wybrany - jesli
wybrany zostat niewtasciwy, nalezy klikngc¢ przycisk: Wybierz i wskazaé wtasciwy.

Certyfikat do podpisywania < I | Certyfikat do znakowania czasem< I |
PR e m— g = e m— J
CN= CN=

Wv_stawca certyfikatu La Wystawca certyfikatu 13

CN=
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5. Zatwierdzi¢ operacje rejestracji certyfikatu kwalifikowanego w Systemie — uzywajgc przycisku

Podpisz.

Realizowana czynnosc

Podpisywanie dokumentu 1/1
1. Prezentacja

N

I ) [ Podpisz ]

| 4

Wybrates certyfikat kwaliflkowany, skfadasz bezpieczny podpis.
Kontynuowanie operagji spowoduje zlozenie bezpiecznege podpisu elektronicznego réwnowainego w skutkach prawnych podpisowi wlasnorecznemu.

Pomiri

Pomif podsumowanie kolejnych elementdw

[¥] Pomii prezentacie kolejnych dokumentdu

Certyfikat do znakowania czasem

Certyfikat do podpisywania

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: [ Viybierz l certyfikat wystawiony dla: Wybierz
Ch= CN=

Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu =
= % CN= =

Wyswietli sie okno, gdzie nalezy:
6. Whpisac¢ kod PIN w polu: Wprowadz PIN do klucza certyfikatu kwalifikowanego.
7. Zatwierdzi¢ wpisany kod klikajgc przycisk: Akceptu;j.

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CN=
Wystawca certyfikatu
CN=
Wprowadz PIN do klucza eeeeeeee <:
Trwaly PIN
V] Wiacz ‘_Ograniczony iloscia operadii - 15

|_>[ Akceptyj | [ Anulyj

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

Po zapoznaniu sie z jego zawartoscig nalezy:

8. Zamknac okno klikajac przycisk: Zakoncz.

Realizowana czynnosé

Podpisywanie dokumentu 1/1
3. Zachowanie wyniku

A

Status podpisy i
Podpis zlozony prawidiowo
N
I ) ™ Takobez ]

| 4

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

9. Zamknac okno klikajac przycisk: OK.
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Zadania -~
Do wykonania: 1
Anulowanych: 0

Podpisywanie
Liczba podpiséw wykonanych prawidtowo: 1
Liczba podpiséw wykonanych z bledem: 0

Weryfikagia
Liczba weryfikacji wykonanych prawidtowo: 0
Liczba weryfikacji wykonanych z btedem: 0

m

Eksport do eArchiwum
Liczba zadan eksportu do eArchiwum wykonanych prawidfowo: 0
Liczba zadan eksportu do eArchiwum wykonanych z bledem: 0

Szyfrowanie
Liczba zadan szyfrowania wykonanych prawidtowo: 0
Liczba zadan szyfrowania wykonanych z bfedem: 0

Deszyfrowanie
Liczba zadan deszyfrowania wykonanych prawidfowo: 0 b

W zaktadce: [#338%ill€]: System wyswietli informacje o dacie wygenerowania i waznosci certyfikatu oraz imie
i nazwisko osoby, dla ktérej zostat on wydany.

Uwaga! W Systemie e-PFRON2 do podpisywania deklaracji i informacji mozna korzystac tylko z jednego
z certyfikatow, tj. certyfikatu kwalifikowanego albo wygenerowanego w Systemie e-PFRON2 (opis w

rozdziale: Certyfikaty).

3.6.2. Generowanie certyfikatu w Systemie z wykorzystaniem oprogramowania Java

Uwaga! Korzystanie z certyfikatu wygenerowanego w Systemie e-PFRONZ2 eliminuje mozliwosc korzystania z
podpisu kwalifikowanego w Systemie (nie dotyczy to wysytania wiadomosci w Systemie — opis w rozdziale:
Korespondencja z PFRON).

Uwaga! Dla przypadku, gdy w przeglgdarce aktywna jest wtyczka Java.

Uwaga! Sposdb zarzqdzania wtyczkami Java rdzni sie w zaleznosci od uzywanej przeglgdarki. Informacje na
ten temat mozna znalez¢ w menu pomocy poszczegolnych przeglgdarek. W celu wigczenia wtyczek Java (w
zaleznosci od przeglgdarek) nalezy np.:

e Mozilla Firefox (wersja 23.x do 50.x): Menu/Narzedzia -> Dodatki -> Wtyczki -> Java (TM) Platform
oraz Java Deployment Toolkit -> ustawic¢ wartosc¢ ,,Zawsze aktywuj” lub , Pytaj o aktywacje”.

e Microsoft Internet Explorer (wersja 8 Ilub nowsza): Narzedzia -> Opcje internetowe ->
Zabezpieczenia -> Poziom niestandardowy -> Wykonywanie skryptéw apletéow jezyka Java ->
ustawic wartosc¢ ,,Wtqcz” -> zapisa¢ zmiany wybierajgc ,, OK”.

e QOpera (wersja 35.x do 39.x): w pasku adresu przeglgdarki wprowadzi¢ , opera:plugins”, w nowo
otwartym oknie wyszukac¢ wpisy zwigzane z Javq i ustawic wartosc¢ ,,Witqgcz”.

e QOpera (wersja 40.x lub nowsza): brak mozliwosci uruchomienia srodowiska Java.

e Google Chrome (wersja 48.x lub nowsza): brak mozliwosci uruchomienia srodowiska Java.

Generacja certyfikatu w Systemie spowoduje:
e Utworzenie Klucza Prywatnego (plik .PVK).
e  Utworzenie certyfikatu publicznego (plik .CRT).
e  Zapisanie pliku Klucza Prywatnego oraz pliku certyfikatu publicznego we wskazanej przez
Korzystajgcego lokalizacji.

Uwaga! Pliki pfron.pvk oraz pfron.crt nalezy chronic¢ przed utratq oraz zapamietac ich lokalizacje.
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Certyfikat publiczny zachowuje waznosé przez 2 lata od momentu jego wygenerowania. Jest mozliwe
sprawdzenie daty jego wygasniecia w zaktadce: [€Jga%illElr.

Uwaga! Jesli nie nastgpi wykasowanie lub zgubienie pliku certyfikatu publicznego lub pliku Klucza
Prywatnego, nie ma koniecznosci tworzenia ich przy kazdorazowym korzystaniu z Systemu e-PFRON2.

Aby utworzyc certyfikat w Systemie e-PFRON2 z wykorzystaniem oprogramowania Java nalezy:

1. Wejsc¢ do zaktadki: [@ga%il’€li i wybrad przycisk: Utwdrz klucz prywatny oraz certyfikat publiczny.

Q Certyfikat

Formularze - . _— . - -
Brak aktywnego certyfikatu. Jezeli nie posiadasz klucza prywatnego kliknij "Utworz klucz prywatny oraz certyfikat publiczny lub jezeli

posiadasz podpis kwalifikowany i chcesz go zarejestrowac kliknij "Zarejestruj podpis kwalifikowany".
Dokumenty robocze

Dokumenty ztozone

Uzytkownicy
<

Dane ewidencyjne

Wiadomosci

Raporty

Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen

Zmiana hasta

Wylogowanie

Uwaga! W przypadku, gdy klucz publiczny byt juz wczesniej generowany po nacisnieciu przycisku: Utworz
klucz prywatny oraz certyfikat publiczny - pojawi sie komunikat:

Komunikat ze strony

Utworzenie nowego certyfikatu publicznego spowoduje zastapienie

obecnego. Czy cheesz kontynuowad?

2. Wopisa¢ hasto dostepu do Klucza Prywatnego w polach: Hasto klucza i Powtdrz hasto.
Hasto klucza musi:

Mieé dtugosc 8 - 30 znakow.

e Nie zawierac polskich liter.

e Zawierac co najmniej jedng wielka litere.
e Zawierac co najmniej jedng cyfre.
e Zawiera¢ co najmniej jeden znak specjalny, tj.: |@#$%"*
3. Wybrac¢ lokalizacje, w ktérej zostang zapisane plik Klucza Prywatnego (plik .PVK) i certyfikatu
publicznego (plik .CRT), za pomocg przycisku: ... (Przeglad).
4. Wskaza¢ folder (w oknie plikdw), do ktérego majg byé zapisane pliki. Sciezka do wskazanego
miejsca zapisu pojawi sie w polu obok przycisku: ... (Przeglad).
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5. Uruchomié proces generacji obu plikéw za pomoca przycisku: Generuj.
Imie | Mazwisko:

Hasto kucza: . iy - . L
azfo powinno mied dfugosc 8-30 znakdw | zawierad co najmniej
. e, wielka litere i znak specjalny - 1@£5%*,

e

Katalog, w ktdrym zostana zapisane plik z kluczem prywatnym (. pvk) i Kluczem publicznym (. crt):

Powtdrz hasfo:

N

D:\ I_|>
:>[ Generuj | | Zamknij |

Uwaga! Hasto do Klucza Prywatnego nalezy zapamietac! Jego utrata spowoduje brak mozliwosci sktadania
Dokumentow w Systemie. Odzyskanie takiej mozliwosci wymaga ponownego wygenerowania Klucza
Prywatnego i certyfikatu publicznego.

Uwaga! Hasfo do Klucza Prywatnego jest innym hastem niz hasto uzywane do logowania sie w Systemie.
Hasto do Klucza Prywatnego wykorzystywane bedzie wytgcznie przy podpisywaniu Dokumentow.

Aplikacja wygeneruje plik .PVK (pfron.pvk) zawierajacy Klucz Prywatny oraz plik .CRT (pfron.crt) zawierajacy
certyfikat publiczny, o czym poinformuje komunikat, ktéry pojawi sie po zakoriczeniu operacji.

= pfron.crt
|| pfron.pvk

6. Zamknac¢ okno za pomocg przycisku: Zamknij.

Generacja klucza i certyfikatu publicznego zakonczona pomysinie.

LWAGA: Pliki pfron.pvk o raz pfron.crt s bardzo wazne. Zapamietsj ich polozenie na Twoim nosniku,
Klucz prywatny zostat zapisany do pliku:

D:'pfron. pvk

Certyfikat publiczny zostat zapisany do pliku:

D:\pfron.crt <:

N ¢ :
[ S Zamknij |
4

> 3.6.3. Generowanie certyfikatu w Systemie z wykorzystaniem technologii JavaScript

Uwaga! Korzystanie z certyfikatu wygenerowanego w Systemie e-PFRONZ2 eliminuje mozliwosc korzystania z
podpisu kwalifikowanego w Systemie (nie dotyczy to wysytania wiadomosci w Systemie — opis w rozdziale:
Korespondencja z PFRON).
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Uwaga! Technologia JavaScript jest wykorzystywana w przeglgdarkach nieobstugujgcych srodowiska Java.
W pozostatych przeglgdarkach, aby z niej skorzystac niezbedne jest wytgczenie srodowiska Javy (JRE - Java
Runtime Environment), np.:

e Mozilla Firefox (wersja 23.x lub nowsza): Menu/Narzedzia -> Dodatki -> Wtyczki -> Java (TM)
Platform oraz Java Deployment Toolkit -> ustawic¢ wartos¢ ,,Nigdy nie aktywuj”.

e Microsoft Internet Explorer (wersja 11): Narzedzia -> Opcje internetowe -> Zabezpieczenia -> Poziom
niestandardowy -> Wykonywanie skryptow apletéw jezyka Java -> ustawi¢ wartosc¢ ,Wytqcz” ->
Zapisa¢ zmiany wybierajgc ,,OK”.

e QOpera (wersja 35.x do 39.x): w pasku adresu przeglgdarki wprowadzi¢ , opera:plugins”, w nowo
otwartym oknie wyszukac wpisy zwiqzane z Javq i ustawic¢ wartos¢ ,, Wytqcz”.

e Microsoft Internet Explorer (wersje nizsze od 11): brak mozliwosci obstugi technologii JavaScript.

e Opera (wersja 40.x lub nowsza): srodowisko Java jest wytgczone.

e Google Chrome (wersja 48.x lub nowsza): srodowisko Java jest wytgczone.

Generacja certyfikatu w Systemie spowoduje:
e Utworzenie Klucza Prywatnego (plik .PVK).
e Utworzenie certyfikatu publicznego (plik .CRT).
e  Zapisanie pliku Klucza Prywatnego oraz pliku certyfikatu publicznego we wskazanej przez
Korzystajgcego lokalizacji.

Uwagal! Pliki pfron.pvk oraz pfron.crt nalezy chroni¢ przed utratq oraz zapamietac ich lokalizacje.

Certyfikat publiczny zachowuje wazno$¢ przez 2 lata od momentu jego wygenerowania. Jest mozliwe
sprawdzenie daty jego wygasniecia w zaktadce: [€3ga%illElr.

Uwaga! Jesli nie nastgpi wykasowanie lub zgubienie pliku certyfikatu publicznego lub pliku Klucza
Prywatnego, nie ma koniecznosci tworzenia ich przy kazdorazowym korzystaniu z Systemu e-PFRON2.

Aby utworzy¢ certyfikat w Systemie e-PFRON2 z wykorzystaniem technologii JavaScript nalezy:

1. Wejs¢ do zaktadki: [@ga%il’€li i wybrad przycisk: Utwarz klucz prywatny oraz certyfikat publiczny.

Q@ certyfikat

Formularze Aby wygenerowac certyfikat umozliwiajacy podpis dokumentow, kliknij przycisk "Utworz klucz prywatny oraz certyfikat publiczny”.
Jezeli zgubites, uszkodzites, utracites, itd. certyfikat publiczny, mozesz utworzyc go od nowa klikajgc "Utworz klucz prywatny oraz certyfikat
Dokumenty robocze publiczny".

Jezeli posiadasz pedpis kwalifikowany i chcesz go uzy¢ do pedpisu dokumentéw, zarejestruj go klikajac "Zarejestruj podpis kwalifikowany™.
Dokumenty INF-U

. Data wygenerowania:
Dokumenty ztoZzone i
Wazny od:

Uzytkownicy Wazny do:
Wystawiony na:
Certyfikat Osoba:

Dane ewidencyjne m Utworz klucz prywatny oraz certyfikat publiczny
Wiadomosci
Zarejestruj podpis kwalifikowany

Raporty

Zablokuj certyfikat
Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen

Zmiana hasla

Wylogowanie
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Uwaga! W przypadku, gdy klucz publiczny byt juz wczesniej generowany po nacisnieciu przycisku: Utworz
klucz prywatny oraz certyfikat publiczny - pojawi sie komunikat:

Komunikat ze strony

Utworzenie nowege certyfikatu publicznego spowoduje zastapienie

obecnego. Czy cheesz kontynuowac?

2. Wopisac hasto dostepu do Klucza Prywatnego w polach: Hasto klucza i Powtérz hasto.
Hasto klucza musi:
o Miec dtugosc 8 - 30 znakdw.
e Nie zawierac polskich liter.
e Zawierac co najmniej jedng wielka litere.
e Zawieraé co najmniej jedna cyfre.
e Zawiera¢ co najmniej jeden znak specjalny, tj.: |@#S5%"*
3. Uruchomic proces generacji obu plikéw za pomocg przycisku: Generu;.

@ Generowanie klucza prywatnego oraz certyfikatu publicznego.

Formularze Hasto klucza*:
Dokumenty rob “
okumenty robocze :
Yy Powtorz hasto klucza*:
Dokumenty INF-U @
Dokumenty ztozone Hasto powinno miec diugosc 8-30 znakow i zawierac co najmniej jedng cyfre, wielkg literg i znak specjalny - |@#3%"*. (nie sg dopuszczalne

polskie znaki diakrytyczne)
Uzytkownicy

Certyfat <:|

Dane ewidencyjne

Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasla

Wylogowanie

Komunikat ze strony

Pomyslnie wygenerowano klucz prywatny i certyfikat publiczny. Zapamietaj

gdzie 53 zapisane.

Aplikacja wygeneruje plik .PVK (pfron.pvk) zawierajacy Klucz Prywatny oraz plik .CRT (pfron.crt) zawierajacy
certyfikat publiczny, o czym poinformuje komunikat, ktéry pojawi sie po zakorczeniu operacji.
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5] pfron.crt
|| pfron.pvk

4. Zapisac plik Klucza Prywatnego (plik .PVK) naciskajgc przycisk OK w oknie ,,Otwieranie pfron.pvk”.

Otwieranie pfron.pvk *

Rozpoczeto pobieranie pliku:

.| pfronpvk
Typ pliku: pvk File (1,7 KB)
Adres: data:

Po zakonczeniu pobierania:
) Otwérzza pgmocy | Przegladaj.
(@) Zapisz plik

Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikow tego typu

0K Anulu)

5. Zapisa¢ plik certyfikatu publicznego (plik .CRT) naciskajgc przycisk Zapisz plik w oknie ,Otwieranie
pfron.crt”.

Otwieranie pfron.crt >

Rozpoczeto pobieranie pliku:

=] pfron.crt
Typ pliku: crt File (1,4 KB)|
Adres: data:

Czy zapisac ten plik?

Zapisz plik Anuluj

Uwaga! W zaleznosci od typu i ustawien wykorzystywanej przeglgdarki, pojawi sie okno z prosbgq
o wskazanie lokalizacji, w ktérej ma by¢ zapisany plik z certyfikatem publicznym, albo zostanie on zapisany
w domysinej lokalizacji, w ktorej automatycznie zapisywane sq pobierane pliki (np. folder ,,Pobrane”).

6. W oknie komunikatu informujgcym o pomysinym wygenerowaniu klucza oraz certyfikatu nacisnac
przycisk OK.

Komunikat ze strony

Pomyslnie wygenerowano klucz prywatny i certyfikat publiczny. Zapamietaj

gdzie 53 zapisane.
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Uwaga! Hasto do Klucza Prywatnego nalezy zapamietac! Jego utrata spowoduje brak mozliwosci sktadania
Dokumentéw w Systemie. Odzyskanie takiej mozliwosci wymaga ponownego wygenerowania Klucza
Prywatnego i certyfikatu publicznego.

Uwaga! Hasto do Klucza Prywatnego jest innym hastem niz hasto uzywane do logowania sie w Systemie.
Hasto do Klucza Prywatnego wykorzystywane bedzie wytgcznie przy podpisywaniu Dokumentdw.

3.6.4. Odnawianie certyfikatu publicznego

Uwaga! Odnawianie certyfikatu publicznego nie dotyczy certyfikatu kwalifikowanego.

Proces odnawiania certyfikatu publicznego przebiega analogicznie jak proces generowania certyfikatu
opisany w rozdziatach: Generowanie certyfikatu w Systemie z wykorzystaniem oprogramowania Java lub
Generowanie certyfikatu w Systemie z wykorzystanie technologii JavaScript.

Przed przystgpieniem do generowania nowego certyfikatu zaleca sie usuniecie plikéw starego Klucza
Prywatnego i certyfikatu publicznego. Pozwoli to unikng¢ uzycia nieaktualnych plikéw Klucza Prywatnego
i certyfikatu publicznego.

3.6.5. Blokowanie certyfikatu w Systemie

Blokowanie certyfikatu dotyczy certyfikatu kwalifikowanego oraz certyfikatu wygenerowanego w Systemie
e-PFRON2.

W celu zablokowania certyfikatu w Systemie e-PFRON2 nalezy w zaktadce: [@Igi%il€l! wybrac przycisk:
Zablokuj certyfikat albo w zaktadce: [SFARLGIOIEY, wybra¢ dla danego Korzystajgcego przycisk: Edytuj
i przycisk: Zablokuj certyfikat.

Uwaga! Zablokowanie certyfikatu uniemozliwi podpisanie deklaracji i informacji oraz wiadomosci
w Systemie e-PFRON2.

Q@ certyfikat

Formularze Aby wygenerowac certyfikat umozliwiajgcy podpis dokumentow., kliknij przycisk "Utworz klucz prywatny oraz certyfikat publiczny”.
Jezeli zgubites, uszkodzites, utracites, itd. certyfikat publiczny, mozesz utwerzy¢ go od nowa klikajac "Utwérz klucz prywatny oraz certyfikat
Dokumenty robocze publiczny”.

Jezeli posiadasz podpis kwalifikowany i chcesz go uzy¢ do podpisu dokumentdéw, zarejestruj go klikajac "Zarejestruj podpis kwalifikowany".
Dokumenty INF-U

. Data wygenerowania:
Dokumenty ztozone 5

Wazny od:

Uzytkownicy Wainy do:
Wystawiony na:

Certyfikat Oscba:

Dane ewidencyjne Utworz kiucz prywatny oraz certyfikat publiczny

Wiadomosci
Zarejestruj podpis kwalifikowany
Raporty

Zablokuj certyfikat

Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie
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Edycja uzytkownika

Dane uzytkownika:
Login:

Irnie:
Nazwisko:

Poziom uprawnien: Administrator

Email:

Zablokuj one
Zgto$ zmiane uprawnien na "Pracownik”

Informacje o certyfikacie:

PESEL

Data
wygenerowania

Wazny od

Wazny do

:> Zablokyj certyfikat
Pobierz certyfikat publiczny

Komunikat ze strony

Zablokowanie aktualnego certyfikatu uniemezliwi podpisywanie

dokumentéw, Czy cheesz kontynuowad?

> 3.7. Sporzadzanie Dokumenty

Do tworzenia nowych Dokumentéw stuzy zakfadka: m

W zaktadce: LT T 1Al Lol ds mozliwe jest przegladanie wersji roboczych Dokumentéw, ich drukowanie
edycja oraz wysytanie.

W zaktadce: PLICIMEMAALIES mozliwe jest przeglgdanie, drukowanie oraz pobieranie (w formacie html
oraz PDF) wystawionych informacji INF-U.

W zaktadce: pIJOTHINARAGYL) 1S mozliwe jest przegladanie, pobieranie (w formacie html) oraz drukowanie
Dokumentéw ztozonych do PFRON.

System e-PFRON2 pozwala tworzy¢ i sktadaé deklaracje i informacje:

1. Za okresy sprawozdawcze od lipca 2016 r. dla deklaracji i informacji, zgodnie ze wzorami okreslonymi:
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e  Rozporzadzeniem z dnia 22 czerwca 2016 r. w sprawie ustalenia wzoréow deklaracji sktadanych
Zarzadowi Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych przez pracodawcéw
zobowigzanych do wpfat na ten Fundusz (Dz.U. z 2016 r. poz. 956).

e  Rozporzadzeniem z dnia 22 czerwca 2016 r. w sprawie okreslenia wzordw miesiecznych i rocznych
informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych (Dz.U.
22016 r. poz. 938).

e  Rozporzadzeniem z dnia 22 czerwca 2016 r. w sprawie informacji dotyczacych kwot obnizenia
wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz ewidencji wystawionych

informacji o kwocie obnizenia (Dz. U. z 2016 r. poz. 928).

2. Za okresy sprawozdawcze od grudnia 2012 r. dla deklaracji oraz od paidziernika 2012 r.
dla informacji do czerwca 2016 r., zgodnie ze wzorami okre$lonymi:

e  Rozporzadzeniem z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia wzoréw deklaracji sktadanych
Zarzadowi Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych przez pracodawcéw
zobowigzanych do wpfat na ten Fundusz (Dz.U. z 2015 r. poz. 101).

e  Rozporzadzeniem z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie okreslenia wzoréw miesiecznych i rocznych
informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych (Dz.U.
22014 r. poz. 809).

3. Za okresy sprawozdawcze od stycznia 2011 r. do listopada 2012 r. dla deklaracji oraz do wrzesnia 2012
r. dla informacji, zgodnie ze wzorami okreslonymi:

e  Rozporzadzeniem z dnia 18 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia wzoréw deklaracji sktadanych
Zarzadowi Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych przez pracodawcéw
zobowigzanych do wpfat na ten Fundusz (Dz.U. z 2011 r. Nr 44 poz. 231).

e  Rozporzadzeniem z dnia 10 marca 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw miesiecznych i rocznych
informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych (Dz.U.
22011 r. Nr 63 poz. 329).

4. Za okresy sprawozdawcze do grudnia 2010 r. dla deklaracji i informacji, zgodnie ze wzorami
okreslonymi:

e  Rozporzadzeniem z dnia 6 czerwca 2003 r. w sprawie ustalenia wzoréw deklaracji sktadanych
Zarzadowi Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych przez pracodawcoéw
zobowigzanych do wptat na ten Fundusz (Dz.U. Nr 105 poz. 989).

e  Rozporzadzeniem z dnia 29 maja 2003 r. w sprawie okreslenia wzoréw miesiecznych i rocznych
informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych (Dz.U.
Nr 104 poz. 969).

> 3.7.1. Sporzadzanie deklaracji i informacji
Do tworzenia nowej deklaracji i informacji stuzy zaktadka: m

Aby utworzyé nowy dokument nalezy:

1. Wybraé zaktadke: m i okres sprawozdawczy (rok i miesigc) z list rozwijalnych dla pola:
Podaj okres, za ktory chcesz wypetni¢ dokument.
2. Wybra¢ typ dokumentu z listy rozwijalnej dla pola: Wybierz typ dokumentu.

Uwaga! W przypadku formularzy rozliczenia rocznego nalezy z listy miesiecy wybrac pozycje: roczna.
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Uwaga! Pracodawca moze przygotowac w Systemie e-PFRON2 dokument w wersji roboczej w trakcie
trwania okresu sprawozdawczego, np. w celu wyliczenia kwoty zobowigzania. Przygotowany dokument
mozna wystac nie wczesniej niz ostatniego dnia kalendarzowego miesigca, ktdrego dotyczy. Wyjgtkiem jest
formularz INF-1-u, ktory moze zostac¢ wystany najwczesniej pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po

miesigcu, ktérego dotyczy.

© Wybierz formularz krok 1/2

Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U
Dokumenty ztozone
Uzytkownicy
Certyfikat

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

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

Podaj ckres, za ktory cheesz wypetnic dokuwm:

m 2017 v |-| wrzesien v
Wybierz typ dokume

DEK-I-0
Deklaracja

1. Zwykta

UWAGA! Rozpoczecie wypelniania formularza skutkuje jego zapis
utworzonego wezesniej formularza roboczego, przejdz do - Doku

styczen
luty
marzec
kwiecien
maj
czerwiec
lipiec
sierpien
wrzesien
pazdziernik
listopad
grudzien

r

v

ej. Jesli chcesz ukonczyc wypetnianie

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.

Podaj okres, za ktory chcesz wypelnic dokument:

2017 v |-| wrzesien
Wyhbierz typ dokumentu

v

DEK-I-A
DEK-I-B
DEK-II-A
DEK-II-B
DEK-II-U
DEK-W

UWAGA! Rozpoczecie wypetniania formular] DEK-Z
utworzonego wczesniej formularza robocze| INF-1

3. Woybra¢ rodzaj dokumentu (1. Zwykty lub 2. Korygujacy - aktualizacyjny dla DEK-Z / INF-Z) z listy

INF-1-U
INF-U
INF-Z

ncesz ukonczyc wypetnianie

rozwijalnej dla pola: Deklaracja.
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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.

Podaj okres, za ktéry chcesz wypetnic dokument:
2017 ¥ - wizesien v
Wybierz typ dokumentu
DEK-I-0 v
Deklaracja

1. Zwykia
1. Zwykia

2. Korygujaca

UWAGA! Rozpoczecie wypetniania formularza skutkuje jego zapisem w formie roboczej. Jesli chcesz ukonczyc wypetnianie
utworzonego wezesniej formularza roboczego, przejdz do - Dokumenty robocze.

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

4. Dokument mozna utworzy¢ korzystajgc z pustego formularza (przycisk: Utworz) lub skopiowac
zawartos$¢ z wezesniej ztozonych Dokumentow - danego typu (przycisk: Skopiuj).

@ Wybierz formularz krok 2/2

Formularze

Utwdrz czysty formularz:

Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U

Dokumenty ztoZzone lub skopiuj dane ze ztozonego dokumentu:
Uzytkownicy @
Certyfikat

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

Formularz jest automatycznie uzupetniany danymi Pracodawcy - pochodzacymi z bazy PFRON, ktére
znajdujg sie w zaktadce: DELMAWI[NI4)Iz — dane sg wprowadzane na podstawie m.in. zgtoszenia
Pracodawcy lub aktualizacji zgtoszonych w DEK-Z / INF-Z.

Uwaga! W formularzach obowiqzujgcych od 1 lipca 2016 r. pozycje z danymi ewidencyjnymi w bloku A sq
niedostepne do edycji — jeZeli zajdzie koniecznos¢ zmiany danych nalezy ztozy¢ deklaracje DEK-Z lub
informacje INF-Z.
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o DEK-I-0 16

m Bi wyjasnienia do deklaracji

Dokumenty robocze DEK-I-0 Deklaracja miesiecznych wplat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji 0séb Niepelnosprawnych
Podstawa prawna: Art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] | spoteczne] oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 20711 r. poz. 721, z pdin. zm.), zwane] dalej, ustawg".
Dokumenty INF-U Skiadajacy: Pracadawca, o kirym mowa w art. 21 ust. 1 ustawy, zobowigzany do wptaty na Pafistwowy Fundusz Rehabilitaci
Osob Niepetnosprawnych (PFRON).
Dokume ﬂt)" zlozone Termin sktadania: a:jgy-d nia miesigca nastepujacego po Miesigcu, w Ktdrym zaistniaty okolicznosci powodujgce powstanie chowigzku
Adresat: Zarzad Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych, 3. Jana Pawia Il 13, 00-828 Warszawa.
- . A
Uzytkownicy A. Dane ewidencyjne pracodawcy’ < I 1. Numer w refestrze PFRON®
Certyfikat
RS 3. REGON? 4 Pracodzwea
Dane ewidencyjne
5. Ulica €. Nr domu 7. Nr lokalu &. Migjscowast
Wiadomosci
9. Kod pocztowy 10. Poczta 1. Telefen® 1L, Faks® 13. E-mail®
Raporty

W przypadku wybrania przycisku: Skopiuj, formularz uzupetniany jest danymi ze ztozonego wczesniej
Dokumentu.

W trakcie wypetniania formularza mozliwe jest skorzystanie z:
e objasnien widocznych na koncu formularza,
e pliku pomocy, do ktérego tgcze znajduje sie po prawej stronie ekranu (Wyjasnienia do deklaracji).

POUCZEMNIE: W przypadku niewptacenia w
obowigzujacym terminie kwoty z poz. 44 lub wptacenia
- o j&j w niepetne] wysokosci deklaracja stanowi podstawe
45, Data wypednienia deklaraci® 4&. Podpis pracodawcy lub osoby upowainions] do wystawienia tytusu wykonawczego zgodnie z
przepisami ustawy Z dnia 17 czerwea 1966 1. 0
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Ofwiadczam, Ze s mi znane przepisy dotyczgce wptat na PFRON oraz ich obnizania.
Dane zawarte w deklarac)i 53 zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

DEK

Objasnienia do formularza DEK-I-0
W przypadku skiadania deklaracji DEK-I-0 po raz pierwszy oraz w przypadku zmian danych ewidencyjnych dotgcza sie deklaracje DEK-Z.
Z Nalezy wpisac numer, jezeli zostat nadany pracodawcy przed dniem ztozenia deklaradii.
3 Nalezy wpisac numer, o ile jego nadanie wynika z przepiséw prawa. W przypadku posiadania 9-cyfrowego numeru REGOM w poz. 3 nalezy
po dziewigte] cyfrze wpisac piec zer,
4 Malezy wpisaé petng nazwe albo firme albo imig i nazwisko pracodawcy. Poz. 4 nalezy wypetniac jednolicie w sktadanych informacjach, o
ktdrych mowa w art, 21 ust, 2f ustawy, i deklaracjach, o ktdrych mowa w art. 49 ust. 2 ustawy.
poz. 11 nalezy podac dziewieciocyfrowy numer telefonu (w przypadku korzystanmia z telefonu). W poz. 12 nalezy podac
dziewigciocyfrowy numer faksu (w przypadku korzystania z faksu).

DEK-I-0 16
B Wyjasnienia do deklaracji
DEK-I-0 Deklaracja miesiecznych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepeinosprawnych
Podstawa prawna: Art 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] | spotecznej oraz zatrudnianiu osab
niepetnosprawnych (Dz. U. 22011 r. poz. 721, z pdin. zm ), zwanej dalej ,ustawg”.
Skladajacy: Pracodawca, o kudryrm mowa w art. 21 ust. 1 ustawy, zobowigzany do wptaty na Pafistwowy Fundusz Rehabilitagji
Osdb Niepetnosprawnych (PFRON).
Termin sktadania: Do 20. dnia miesigca nastepujgcego po miesiaou, w kidrym zaistniaty okolicznosci powodujgce powstanie obowigzku
wptaty.
Adresat: Zarzad Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetosprawnych, al. Jana Pawta Il 13, 00-828 Warszawa.

Whprowadzane przez Korzystajgcego dane sprawdzane sa:
e W momencie opuszczenia pola, do ktérego byty wprowadzane.
e Z wykorzystaniem przycisku: Sprawdz formularz (lub Sprawdz informacje — w formularzu INF-U).
¢ W momencie sktadania Dokumentu do PFRON.

E. Uwagi
« Sprawdz formularz
- N Oswiadczam, ze sq mi znane przepisy dotyczace wptat na PFRON oraz ich obnizania POUCZENIE: W przypadku niewptacenia w
* Zi62 do PFRON Dane zawarte w deklaracji s zgodne ze stanem prawnym i faktycznym. obowiazujaeym terminie kwoty z poz. 44 lub wptacenia
Jjej w niepetne] wysokosci deklaracjs stanowi podstawe

45, Data wypelnienia deklaragi® 46, Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej 0 wystawienia tytuf wykonawczego zzotinie 2
Zapisz roboczy przepisami ustawy z dnia 17 czerwes 1966 7.0
posiEpawzniL egisicjnym w administaq. 4+

@ Anuluj
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System zapewnia poprawnos$¢ wyliczenia pdol wypetnianych automatycznie. System podpowiada, ktére
pozycje zawierajg btedy i powinny by¢ zweryfikowane, a w razie potrzeby zmodyfikowane. Pracodawca
ponosi odpowiedzialno$¢ za wypetnienie Dokumentu poprawnymi danymi.

C. Dane o zatrudnieniu®

0,00
Zatrudnienie ogdtem w tym osob niepetnasprawnych ogdtem'” .
Po:z Brak ES
wypetnienia a -
pozydi. D.00
w tym osdb niepetr
" bez ustzlonege stopnia
kim ~ A
pozZosta niepemosprawnoscl <

D. Rozliczenie wplaty'*

33. Wskaznik zatrudnienia osob
pozbawionych wolnasd™

24, Przecizine wynagrodzanie! 35, Wpezta nzleinz !’

PR CObliczenie naleznej wptaty

4 055 04 i

Poz.33

- Nieprawidtowa wartosc.
Pracodawca, SUOy KOrZysta I ohnIZenis wiss L

Komunikat

Formularz zawiera bledy

W trakcie wypetniania formularza lub po jego zakonczeniu, mozliwe jest zapisanie dokumentu w wersji
roboczej (przycisk: Zapisz roboczy). Wersje robocze znajdujg sie w zaktadce: [DIe] T TNy |AA (o] LeTer 4=,

E. Uwagi

+ Sprawdz formularz

#* Zi6z do PFRON

nym i faktycznym.

ey lub o5y upowaznionej

Zapisz roboczy

ustawy %610
o U egzekucyinym w administragji.
@ Anulyj

DEK--0] 1,1

Dla wersji roboczych mozliwe jest wykonanie operacji:
*  Modyfikacji zawartosci wersji (przycisk: Edytuj).

o Wyswietlania wersji z mozliwoscig jej wydrukowania lub pobrania (przycisk: Podglad).
e Usuniecia wers;ji (przycisk: Usun).
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@ Dokumenty robocze

Formularze Pozycie 1575 = « - 5 | ez
Dokumenty robocze

Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikacji Zmodyfikowany Okres

dokumentu dokumentu przez
Dokumenty INF-U - r ~ a a a
- - E - - = -

Dokumenty zlozone — oyl m ®
UZytkOWI’I\Cy DEK-Z aktualizacyjny 2017-09
Certyfikat DEK-1-0 koryguiacy 2017-02
Dane ewidencyjne INF-1-U zwykty 201607
Wiadomoéci DEK-I-0 2wykly 2016-07

Raporty « < - > >

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

Po wybraniu przycisku: Podglad, dodatkowo mozna:
e  Wydrukowac wersje - przycisk: Drukuj.
e Pobrac¢ wersje zapisang w formacie html - przycisk: Pobierz.

| Drukuj || Pobierz || Zamknij |

Dokument roboczy
Deklaracja miesigcznych wptat na Pahstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

Art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. poz. 721, z pd2n. zm ), zwanej dalej ustawa”.

Pracodawca, o ktdrym mowa w art. 21 ust. 1 ustawy, zobowizzany do wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Nizpetnosprawnych (PFRON).

Termin skiadania: Do 20. dnia miesiaca tepujacego po miesi w ktorym zaistni i 5ci powodujgce powstanie obowigzhu
wplaty.
Adresat: Zarzad Panstwowego Funduszu ilitacji Osdb Ni ych, al. Jana Pawda Il 13, 00-828 Warszawa.
A. Dane ewidencyjne pracodawcy? |1- Numer w rejestrze FFRONZ
2 NIF3 3. REGONZ 4. Pracodawca®
5. Ulica 6. Nr domu 7. Nr lokalu 2. Migjscowosc
WARSZAWA
9. Kod pocztowy 10. Poczta 11. Telefons 42. Faks3 13. E-mail®

> 3.7.2. Sporzadzanie zatgcznika (deklaracja DEK-I-u)

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

Aby utworzy¢ nowg deklaracje DEK-l-u nalezy w deklaracji podstawowej (blok D. Rozliczenie wptaty)
zaznaczy¢ pole wyboru: Pracodawca, ktéry korzysta z obnizenia wptat na PFRON. Wdéwczas obok karty
z formularzem deklaracji podstawowej (np. DEK-1-0) pojawi sie karta z formularzem DEK-I-u.
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DEK-I-0 18

DEK-I-0

B Wyjasnienia do deklaradji

Deklaracja miesiecznych wplat na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych

Skladajacy:

Termin skiadania:

Podstawa prawna:

Art. 49 ust 2 ustawy 2 dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zswodowe] | spoteczne] oraz zatrudnizniu osék
niepatnosprawnych (Dz. U.z 2011 r. paz. 721, z pain. zm.), Zwane] dalsj ustaws”

Pracodawca, o kidrym mowa w art. 21 ust. T ustawy. zobowiszany do wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitadi
Osob Miepeinospravenych (PFRON).

Do 20. dnia miesizea nastepujacego po miesiaou, wkndrym zaistnisky okolicznodc powodujgce powstanie obowigzku
WS,

Adresat: Zarzad Pafstwowege Funduszu Rehabilitac) Osdb Miepetnosprawnych, al Jana Pawda Il 13, 00-528 Warszaws.
A. Dane ewidencyjne pra:odamr:y1 1. Humer w rejestroe PRROMY
Z hap? 3. REGON® 4. Fracodawra’
5 Ulica & Mir damu 7. Nr lokalw B. Miic|scomwndc
S Kod pormowy 0. Pacma 11. Telefan® 12 Faks® 12 Emal®
B. Dane o dekla ra:jl 14, Cikres sprawoadawezy” 15. Deklaracja®
1. Miesige 2. Rk

1. Tyl ® 2. Korygujgea

o

€. Dane o zatrudnieniu®

Zatrudnienie ogdtem w tym osb niepeinosprawnych cgdtem'®

W tym 9s6b niepeinosprawnych w stopniu:

e srcreghirymi
sehorzenimi’!

Liczba pracownikdw odpowiadajgcs rdinicy misdzy zatrudnieniem zapewnizjacym osiggniecie wymaganege wskalz'n'lk.g
zatrudnienia osoh niepeknosprawnych a rzeczywistym zatrudnieniem osob niepetnosprawnych'

o o

miacznym umlarkawamym
[ r— ) \eikim bez ustalanego stapnia
mozosall e SRErega iy aczosall ' nicpetrasprawnasel
schorzeniam
. =2 =1 24, 5
IT. B -k 30 21

D. Rozliczenie wplaty'™

D Qbliczenis naleine] wpisty

m’ u Fracodasca, kxtey korzysta 2 obnizeniawplat na PFROM

D2 Jbnizenis wpisty

33 Wskainic rasrudnicnia osak .
parbawiomych walnogel 1 34, Prrecigbne wynagrodzenic - 35, Wpkata naked

38, Licna informacy wykoroymanyon do

25, Proyshuguiaoe abnizenic {1119 37. Proysiuguqee abnazenie (231 canizenia wetagy™
39, Whknerystane abntzenie (117 4D WhkpTTystane abnienie 21 41. wpiats po shinizenu?

DEK--016 = DEK--U (1]<:

DEK-I-0

B Wyjasnienia do deklaradji

Deklaracja miesiecznych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepelnosprawnych

Podstawa prawna:
Skiadajacy:
Termin skladania:

Adresat:

Art. 4% ust 2 ustawy = dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitac)i zswodaowe] | spobeczne] oraz zatrudnizniu csdb
nispetnosprawvnych (Dz. U, 2 2071 r. poz. 721, z pdin. zm.), zwanej dale] justaws”.

Praccdawca, o kbdrym mowa w art. 21 ust. 1 ustawy, zobowigzany do wphaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitagji
O=ab Mispetnosprawrych (FFROM).

Do 20. dnia miesigca nastepujgcego po miesigow, w kudrym zaistniaky okolicznosd powodujgce powstanie obowigzku
WEhSTY.

Zarzad Panstwowege Funduszu Rehabilitag)i Osob Miepsinosprawnych, 2l [ana Pawda |l 13, 00-828 Warszawa.

A. Dane ewidencyjne pracodawcy’ 1. Numer w rejestroe PRAON®

57295



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

Z zatgcznika DEK-I-u do pdl w bloku D2. Obnizenie wptaty deklaracji podstawowej (DEK-I-0, DEK-I-a albo
DEK-I-b) automatycznie kopiowane sg dane dotyczace liczby informacji wykorzystanych do obnizenia
wptaty oraz sumy kwot przystugujgcego i wykorzystanego obnizenia wptaty.

i Pracodawca, kodry korzysta z obnifenia wpst na BPFRON

3B, Liezha informac]i wykorzystanych do

2E. Przystugujace obnizeniz (1119 27. Przyshugujace obnizenie (2119 obniZenia wpkaty2?
o 0,00 500,00 1
D ObniZenie wptaty
33, Wykorzystane cbnizenie (157 A0, Wykorzystane cbnizenie (2§ 41. Wpésta po obnizeniu®
0,00 50,00

Liczba zatgcznikéw zalezna jest od liczby informacji wykazywanych w bloku C. Przystugujgce obnizenie
wptaty zatgcznika DEK-l-u - jeden zafacznik zawiera pie¢ informacji o przystugujagcym obnizeniu wptat.
W celu podania co najmniej szesciu informacji nalezy klikngé przycisk: dodaj kolejny zatgcznik (przycisk jest
aktywny po wprowadzeniu pieciu informacji). Klikniecie przycisku powoduje dodanie kolejnego formularza
zatgcznika DEK-I-u.

e kAT |58, Znak informai'> 53. Zasady natycis obnizsnia™® .
Qbnizeni T
nizenie
';2.{5:, wptaty - i . i o
£0. Mabyt= obnizenie® &1. Przystugujace obnizenis’™® £2. Wykorzystane cbnizenia!”
dodsj kolejny zafacznik —
D. Uwagi

Zatgcznik (deklaracja DEK-I-u) jest czescig deklaracji podstawowej (DEK-I-0, DEK-I-a albo DEK-I-b), dlatego
jego przegladanie, edytowanie, drukowanie i pobieranie mozliwe jest dopiero po wybraniu odpowiedniej
operacji (przyciski: Edytuj, Podglad, Usun) w zapisanej deklaracji podstawowe;.

Aby modyfikowaé zawartosé¢ DEK-l-u nalezy skorzysta¢ z przycisku: Edytuj, dla deklaracji podstawowej,
dla ktorej dana DEK-I-u jest zatgcznikiem, nastepnie wybrac karte: DEK-1-u.

© Dokumenty robocze

Formularze Pozycje 1525 | e - & | e=
Dokumenty robocze
Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikacji Zmodyfikowany Okres
dokumentu dokumentu przez
Dokumenty INF-U = = < = = =
$ C ) C - s $
Dokumenty zlozone BEET —_—— m @

; i Edytuj
Uzytkownicy DEK-Z akeualizacyiny 201709
Certyfikat DEK-1-0 korygujacy 2017-02
Dane ewidencyjne INF-1-U zwylly 201607
Wiadomosci DEK-I-0 zwykly 2016-07

Raporty « n PR

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie
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DEK--016  DEK-I-U (1) <:

D EK-'-UDekIaracja wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych - korzystanie z obnizenia wplat

B Wyjasnienia do deklaradji

Podstawa prawna: Art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spoteczne] oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. 22011 r. poz. 721, z poin. zm .}, zwane] dale] ,ustawg".

Skladajacy: Pracodawca, o krarym mowa w art. 21 ust. 1, 25, 2b i 2g ustawy, zobowigzany do wptaty na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych (PFRON).

Termin skiadania: Do 20. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w kudrym zaistniaty okolicznosci powodujgce powstanie obowigzku
wpaty.

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

A. Dane ewidencyjne pracodawcy 1. Numer w rejestrze PFRON

Aby wyswietli¢ zawarto$¢ DEK-lI-u nalezy skorzysta¢ z przycisku: Podglad, dla deklaracji podstawowe;j
(DEK-1-0, DEK-l-a albo DEK-I-b), dla ktérej dana DEK-I-u jest zatacznikiem, a nastepnie w polu: Wybierz
dokument wskazaé dany zatgcznik.
Po wybraniu przycisku: Podglad, dodatkowo mozna:

o  Wydrukowac wersje - przycisk: Drukuj.

e  Pobrac wersje zapisang w formacie html - przycisk: Pobierz.

@ Dokumenty robocze

Formularze PozyCje 1525 = | = o | e
Dokumenty robocze
Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikacji Zmodyfikowany Okres
dokumentu dokumentu przez
Dokumenty INF-U ~ x a - - -
Dokumenty ztozone DEKLD P 2017-02
Uzytkownicy DEK--0 zwykly m 000
Cel’fyﬁkat DEK-Z aktualizacyjny 2017-09 Eodald
Dane ewidencyjne INF-1-U zwykty 2016-07
Wiadomosci DEK-1-0 201607

Raporty «w o« > >

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

A
Drykuj || Pobjerz || Zamknij | wybierz dokument: | Dokument DEK-I-0 r ( |
Dokument DEK-I-0 N
Zalacznik nr 1 DEKJ-U i
-|-D Deklaracja miesiecznyc! ptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
wa prawna:  Art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spofecznej oraz zatrudnianiu osab
niepeinosprawnych (Dz. U. z 2011 r. poz. 721, z pozn. zm.), zwanej dalej ,ustawa”.
Skladajacy: Pracodawca, o ktérym mowa w art. 21 ust. 1 ustawy, zobowigzany do wplaty na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji 0sdb
Nizpenosprawnych (PFRON).
Termin skiadania: Do 20. dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktorym zaistniaty okoli Sci p ji Py ie obowigzk
wplaty.
Adresat: Zarzgyd Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, al. Jana Pawia Il 13, 00-822 Warszawa.
A. Dane ewidencyjne pracodawcy? |1. MNumer w rejestrze PFRONZ
2. NIF? 3. REGON3 4. Pracodawca*
5. Ulica IE Nr domu 7. Nrlokalu 8. Mieiscowosc
9. Kod pocztowy ‘1 0_Foczia ‘11. Telefon® ‘12_ Faks? |1 3. E-mail®
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Aby usungé catg zawarto$¢ w bloku: D2. Obnizenie wptaty nalezy odznaczy¢ pole wyboru: Pracodawca,
ktory korzysta z obnizenia wptat na PFRON. Woéwczas wszystkie karty: DEK-lI-u zostang usuniete —
a zawarto$¢ w bloku: D2. Obnizenie wptaty deklaracji podstawowej zostanie automatycznie wykasowana.

D. Rozliczenie wptaty'*
33. Wskainik zatrudnieniz ozdh . .
. : . pozbawionych walnosc ™ 34, Przecigtne wynagrodzenia's 35 Wpesta naleina !’
(MR QObliczenie naleznej wptaty

ﬁ’ Pracodawvca, ktory kormysta z obniZenia wpést na FFRON

36. Przystugujace obnizenis (1}'% 37. Przystugujace obnizenis (2)'%

o Obnizenie wptaty
33. Wykorzystane cbnizenie (15 A0, Wykorzystane cbnizenie (2§ 41. Wpista po obnizeniu™

nformaci wykorzystanych do
ia wptany !

Aby usuna¢ kolejny zatgcznik albo jeden z wielu zatacznikdw, nalezy w karcie danego zatacznika klikngé
przycisk: usun biezacy zatacznik. Woéwczas dana karta DEK-I-u zostanie usunieta — a zawartos¢ w polach
w bloku: D.2 Obnizenie wptaty deklaracji podstawowej zostanie automatycznie poprawiona.

DEK-016  DEK-I-U(1) DEK-|-U[2)<:

D EK"'UDekIaracja wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepeinosprawnych - korzystanie z obnizenia wplat

B Wyjasnienia do deklaragji

Podstawa prawna: Art 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitadji zawodowe] | spofeczne] oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych (Dz. U. 22011 r. poz. 721, z pdin. zm.), zwane] dale] ustawg".

Skladajacy: Pracodawca, o ktérym mowa w art. 21 ust. 1, 23, 2b i 2g ustawy, zobowigzany do wptaty na Paristwowy Fundusz
Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych (PFRON).

Termin skladania: Do 20. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym zaistniaty okolicznosci powodujgce powstanie obowigzku
wphaty.

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

A. Dane ewidencyjne pracodawcy 1. Numer w rejestrze PFRON'

£7. Data uzyskaniz informacdji o J— e [ e i
wysokogci obnitenia’ 58. Znak informadii £5. Zzsady nabycia obnizenia <

C.2.;5) Obnizenie wptaty
£0. Mabyt= obnizenie’® &1, Przystugujges obnizemis™® £2. Wykorzystana obnifenie'”

dodsj kolejny zalgeznik usufi biegey zatgeznik @

> 3.7.3. Sporzadzanie zatacznika (informacja INF-U)
Do tworzenia nowej informacji INF-U stuzy zakfadka: m

Aby utworzyé nowy dokument nalezy:

1. Wybraé zakfadke: m i okres sprawozdawczy (rok i miesigc, w ktérym przypadat termin
ptatnosci okreslony na fakturze) z list rozwijalnych dla pola: Podaj okres, za ktéry chcesz wypetni¢
dokument.

2. Wybra¢ typ dokumentu INF-U z listy rozwijalnej dla pola: Wybierz typ dokumentu.

3. Wybra¢ rodzaj dokumentu (1. Zwykty lub 2. Korygujacy) z listy rozwijalnej dla pola: Deklaracja
i nacisng¢ przycisk: Dalej.
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© Wybierz formularz krok 1/2

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

Dokumenty robocze
Podaj okres, za ktory chcesz wypetnic dokument:

Dokumenty INF-U 2017 v |- sierpien v

Wybierz typ dokumentu A
Dokumenty ztozone L 'K 1
Uzytkownicy Deklaracja A

1 Zwykia v
Certyfikat
-

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

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

Dokument mozna utworzyé korzystajac z pustego formularza (przycisk: Utworz), skopiowaé dane
ewidencyjne nabywcy z wczes$niej ztozonych Dokumentdw — na podstawie numeru NIP nabywcy (przycisk:
Skopiuj) lub zaimportowad z dowolnej lokalizacji wskazanej przez Korzystajgcego (przycisk: Importuj — opis
importu w rozdziale: Import dokumentow INF-U).

Wybierz formularz krok 2/2

Utworz czysty formularz:

lub podaj NIP nabywcy:

T

Importuj dokumenty INF-U:

Wprowadzane przez Korzystajacego dane sprawdzane s3:
e W momencie opuszczenia pola, do ktérego byty wprowadzane.
e Zwykorzystaniem przycisku: Sprawdz informacje.
e W momencie generowania PDF.

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

W trakcie wypetniania formularza lub po jego zakonczeniu, mozliwe jest zapisanie dokumentu w wersji
roboczej (przycisk: Zapisz roboczy). Wersje robocze znajdujg sie w zaktadce: DIl 1o  s"ALe) JeTer 5],
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W formularzu dostepne sg rowniez przyciski (widoczne na koncu ekranu): Dodaj kolejne INF-U i Usun
biezace INF-U.

w przypadku niewypetnienia poz. 41 - podpis pracodawcy. Ztozenie
duje niewaznosci informagji.

+ Sprawdz informacje

& Generuj PDF

Dodai kolejne INF-U —
Usuri biezace INF-U

Zapisz roboczy

@ Anuluyj

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 przyciskow dostepnych w lewym dolnym rogu ekranu mozna:
e  Sprawdzi¢ poprawnos¢ wypetnionego formularza (przycisk Sprawdz informacje).
e  Wygenerowa¢ (wystawi¢) wypetniong informacje (przycisk Generuj PDF) — wygenerowana
informacja INF-U jest niedostepna do edycji.
e  Zapisa¢ wypetniony formularz w Dokumentach roboczych (przycisk Zapisz roboczy).
e Anulowad wprowadzone zmiany (przycisk Anuluj).
Ofwiadeczam, ze:
= spefiam warunki prawne wymagane do wystawienia informacji o kwocie obnizenia,
= kwoty obnizenia w informacji zostaty obliczone na podstawie danych o zatrudnieniu zgodnych z
danymi wykazanymi w bloku C informacji miesieczne] o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatsinosci na
rzecz 0sdb niepetnosprawnych (INF-1), o kiérej mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 21 ust. 2f

« Sprawdz informacje ustawy, odpowiednio za miesiac, do ktdrego zaliczone preychéd = tytutu zskupu, lub za miesiae, w ktdrym
reslizowsno zakupiona pradukge lub ustige,

28, Zatgaznik do INF-1-u 22

. = danez rte w informacii s3 zgodne ze stanem prawnym i faktycznym
& Generuj PDF * kopia ninigjsze] informadji zostanie przekszana Pafstwowemu Funduszowi Rehabilitacii Oséb
Niepetnosprawnych przy informacji miesiecznej o informacjach o kwocie abnifenia wptat na Pafstwowy
Fundusz Rehabilitac)i Oséb Niepetnosprawnych (INF-1-u) za okres sprawozdawczy wykazany w poz. 39.
Zapisz roboc;
P il 40, Data wystawienia informacjics 41. Imig | nazwisko osoby upowaznionej2t 42 Podpis® *

@ Anuluj

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 samg
role. Po nacisnieciu przycisku: Generuj PDF na ekranie wyswietla sie komunikat:

Komunikat ze strony

Cperacja jest niecdwracalna. Po wygenerowaniu PDF nie bedzie
mozliwesci dalszej edycji formularza. Czy cheesz kontynuowad?

Potwierdzenie (przycisk: OK) powoduje zapisanie dokumentu w zaktadce: [DLl{0y T=1y1aA [ V).

Uwaga! Wygenerowanych PDF nie mozna usung¢ ani edytowac. Sq Dokumentem stanowigcym zatgcznik
do informacji INF-1-u sktadanej w nastepnym miesigcu.

Uwaga! Wygenerowanie PDF nie powoduje przestania informacji do PFRON. Przy sktadaniu informacji
INF-1-u wygenerowane zatqczniki INF-U sq automatycznie zatgczane do odpowiednich INF-1-u.
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B> 3.7.4. Import dokumentéw INF-U

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

Dokument INF-U musi byé przygotowany w formacie XML i spakowany do paczki ZIP.

Dokument XML musi by¢ zgodny ze schematem XSD (obowigzujgcy schemat jest dostepny na stronach:
www.e-pfron.pl oraz www.pfron.org.pl).

Uwaga! W paczce ZIP moze by¢ zaimportowanych od 1 do 200 plikéw XML.

Aby zaimportowa¢ dokument INF-U nalezy:

1. Wybraé zaktadke: m i okres sprawozdawczy (rok i miesigc) z list rozwijalnych dla pola:
Podaj okres, za ktory chcesz wypetni¢ dokument — dla celéw importu wskazany okres pozostaje
bez znaczenia.

2. Wybraé typ dokumentu INF-U z listy rozwijalnej dla pola: Wybierz typ dokumentu.
3. Wybraé rodzaj dokumentu (1. Zwykty lub 2. Korygujacy) z listy rozwijalnej dla pola: Deklaracja

i nacisngc¢ przycisk: Dalej — dla celdw importu wskazany rodzaj dokumentu pozostaje bez znaczenia.

@ Wybierz formularz krok 1/2

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

Dokumenty robocze ) )
Podaj okres, za ktory chcesz wypelnic dokument:

Dokumenty INF-U 2017 v - sierpien v
Wybierz typ dokumentu A

Dokumenty ztozone | L . ‘< 1

: N
Uzytkownicy Deklaracja

1. Zwykla v
Certyfikat
.

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie
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Wybierz formularz krok 2/2

Utworz czysty formularz:

lub podaj NIP nabywcy:
Importuj dokumenty INF-U:

TR —

W celu wybrania pliku do importu nalezy:

1. Nacisngc przycisk: Wybierz plik.
2. Wyszukac paczke ZIP, w ktdrej znajdujg sie dokumenty INF-U.
3. Nacisnga¢ przycisk: Importu;.

© Importowanie dokumentéw INF-U

Formularze Paczka INF-U (*‘ﬂ’]

Dokumenty robocze | Wylerz plik K‘ J m

Dokumenty INF-U

Dokumenty ztozone
Uzytkownicy
Certyfikat

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasla

Wylogowanie

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

e Nazwe pliku zaimportowanego wraz z nadanym numerem referencyjnym.

e Nazwe pliku niezaimportowanego wraz z opisem btedu.

Uwaga! Importowane dokumenty sq weryfikowane za zgodnos¢ ze zdefiniowanym plikiem XSD
(zawierajgcym definicje XML Schema). Dodatkowo weryfikowana jest poprawnos¢ informacji zawartych w
dokumentach, zgodnie z regutami walidacyjnymi obowiqzujgcymi w Systemie e-PFRON2.

Prawidtowo zaimportowane pliki XML zapisane sg w zaktadce DIJUInELANES — bez mozliwosci ich edycji
w Systemie e-PFRON2 (opis w rozdziale: Dokumenty INF-U.)

Niepoprawne pliki nie zostang zaimportowane i nie zostang zapisane w systemie e-PFRON2.
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Wykazane w raporcie:
e btedy nalezy poprawi¢ w systemie, w ktérym przygotowano dokument,
e do ostrzezen nalezy odpowiednio odnies$¢ sie w zaleznosci od ich tresci (ostrzezenia nie sg btedem
importu).
Uwaga! Po zamknieciu raportu bez jego wczesniejszego zapisania nie bedzie mozliwosci jego ponownego
pobrania.

Przyktadowe tresci raportéw z importu:

j Raport z importu formularzy INF-U ok.txt — Notatnik

Plik Edycja Format Widok Pomoc

Uwaga! Prosimy o zapisanie wygenerowanego raportu - po zamknigciu pliku nie bedzie mozliwosci jego ponownego pobrania!
zaimportowane dokumenty znajduja sie w zaktadce Dokumenty INF-U - bez mozliwosci ich edycji w Systemie e-PERONZ2!

new 2.xml

Ostrzezenie: Poz.41 - Nalezy podac imie 1 nazwisko osoby umocowanej do podpisania informacji o kwocie obnizenia.
Zaimportowano informacje z pliku new 2.xml do zaktadki Dokumenty INF-U pod numerem referencyjnym 00xX0000x0F01MECQQ

new 1.xml

Ostrzezenie: Poz.41 - Nalezy podac imie i nazwisko osoby umocowanej do podpisania informacji o kwocie obniZzenia.
Zaimportowano informacje z pliku new 1.xml do zaktadki Dokumenty INF-U pod numerem referencyjnym 00xX0000xX0FO1MED2V

new 3.xml

ostrzezenie: Poz.41 - Nalezy podad imie 1 nazwisko osoby umocowanej do podpisania informacji o kwocie obnizenia.
Zaimportowano informacje z pliku new 3.xml1 do zakladki Dokumenty INF-U pod numerem referencyjnym 00X0000X0FO1MSD54

ﬁ Raport z importu formularzy INF-U (2).txt — Notatnik

Plik Edycja Format Widok Pomoc

Uwaga! Prosimy o zapisanie wygenerowanego raportu - po zamknieciu E11ku nie bedzie mozliwosci jego ponownego pobrania!
zaimportowane dokumenty znajduja sie w zaktadce Dokumenty INF-U - bez mozliwosci ich edycji w 5ystemie e-PFRONZ!

FIRMA 2.xm]l

Btad: Nieprawidlowy numer NIP.

Ostrzezenie: Dane ewidencyjne pracodawcy rdznia sie od zapisanych w systemie ePFRONZ
wprowadzona wartos¢: , wartosc zapisana w systemie: TESTETEST.TEST

ostrzezenie: Poz.41 - Nalezy podac imie i nazwisko osoby umocowanej do podpisania informacji o kwocie obnizenia.
Btad: Poz.16 - Brak wypeilnienia pozycji (znak infarmacji).

Btad: Ta wartosc nie powinna by¢ pusta.

Btad: Ta wartos¢ nie powinna by¢ pusta.

Btad: Poz 16- stownik 1: Ta wartos< powinna by¢ jedna z podanych opcji.

Blad: Poz.16 - Ta wartos¢ nie powinna by¢ pusta.

Blad: Poz 16- stownik 2: Ta wartosc powinna byc jedna z podanych opcji.

BYad: Poz.31 - Data musi sie zawieral w okresie sprawozdawczym (poz. 14).

Blad: Poz.39 - oOkres musi zawieral sie w dacie wystawienia informacji_ - poz.40

Btad: Data zaptaty nie moze byc¢ péiniejsza niz termin ptatnosci okreslony na fakturze (poz. 31)
Informacja nie zostata zaimportowana.

FIRMA 1.xm]l

Btad: Nieprawidowy numer NIP.

Ostrzezenie: Dane ewidencyjne pracodawcy roznia sie od zapisanych w systemie ePFRONZ
wWprowadzona wartos¢: , wartosc zapisana w systemie: TESTETEST.TEST

ostrzezenie: Poz.41 - Nalezy podac imie i nazwisko osoby umocowanej do podpisania informacji o kwocie obnizenia.
Blad: Poz.16 - Brak wypelnienia pozycji (Znak informacjii).

Btad: Ta wartosc nie powinna by¢ pusta.

Btad: Ta wartos¢ nie powinna by¢ pusta.

Btad: Poz 16- stownik 1: Ta wartos¢ powinna by¢ jedna z podanych opcji.

Blad: Poz.16 - Ta wartos¢ nie powinna by¢ pusta.

Btad: Poz 16- stownik 2: Ta wartos¢ powinna by¢ jedna z podanych opcji.

Informacja nie zostata zaimportowana.

[ j Raport z importu formularzy INF-U.txt — Notatnik

Plik Edycja Format Widok Pomoc
Uwaga! Prosimy o zapisanie wygenerowanego raportu - po zamknieciu pliku nie bedzie mozliwosci jego ponownego pobrania!

Zaimportowane dokumenty znajduja sie w zaktadce Dokumenty INF-U - bez mozliwosci dich edycji w systemie e-PFRON2!

Wystapit btad. Przestany plik zawiera wiecej, niz 200 plikdw xml.
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"l Raport z importu farmularzy INFu-2 — Notatnik - X
Plik Edycja Fermat Widok Pomoc

Uwaga! Prosiny o zapisanie wygenmerowanego raportu — po zamknieciu pliku nie bedzie mozliwo$ci jego ponownego pubrama‘
Zaimportowane dokunenty znajdujq sie w zakladce Dokumenty INF-U — bez mozliwosci ich edycji w systemie e-PFRONZ

=mll =ml

Informacja: Dokument zostal juz wozesniel zainportowany.
Informacja nie zostala zaimportowana

=ml3 =ml

aml3.zml jest niezgodny z XSD

Biad w skladni rosiny o przekazanie nastepujacego komunikatu twércom cprogramcwania, z ktérego wygenerowano przeslany dokument: 'Element 'D32': ' 2016-07-55' is
not a valid valus of the atomic typs 'DataTyps . * [2] (Kod 1824)

Informacia nie zostala zaimportowana

=mls . xml

aml5.sml jest nissgodny = XSD

Biad w skladni EML. Prosiny o przekazanie nastepujacego komunikatu twércom oprogramcvania, z ktérego wygensrowano przsslany dokunent: "Element 'D32': '2016-07-55' is
not = valid valus of the atomic type ‘DataType . * [2] (Kod 1824)

Biad w skladni EML. Prosiny o przekszanie nastepujacego konunikatu twércom oprograncwania. z ktérego wygensrowano przeslany dokunent: "Element '039': '2016-13' is not
a walid value of the atomic type OkresType' .* [2] (Kod 1824)

Informacia nie zostaia zaimportowans

=mll0 =ml

Zaimportowano informacis z pliku zmll0.xnl do zskladki Dokunenty INF-U pod nuneren referencyinym 00E0000X0XE0000HX

aml1f5 wml

Biad: Poz.31 — Data wozednisjsza niz data wystawienia faktury (poz. 29)
Blsd: Poz.32 — Data wozeéniejsza niz dats wystavienis faktury (poz.29)
Informacia nie zostata zaimportowana

> 3.7.5. Dokumenty robocze

W zaktadce: o[0Tyl 1AM e sJelds dostepna jest lista Dokumentdw, ktdre nie zostaly jeszcze wystane
do PFRON.

Na liscie dostepne sg nastepujgce informacje:
e Data sporzadzenia — data i godzina utworzenia Dokumentu.
¢ Typ dokumentu — symbol deklaracji lub informacji (np. DEK-I-0, INF-1).
¢  Rodzaj dokumentu — informacja czy Dokument jest zwykty, czy korygujacy.
e Utworzony przez — login Korzystajacego, ktéry utworzyt Dokument.
e  Data modyfikacji — data i godzina ostatniej modyfikacji Dokumentu.
e Zmodyfikowany przez — login Korzystajgcego, ktdry ostatni dokonywat zmian w Dokumencie.
e  Okres — miesigc i rok (lub sam rok), ktérego dotyczy Dokument.

© Dokumenty robocze

Formularze Pozycje 1-52 5 = - =
Dokumenty robocze
rzgdzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikacji Zmodyfikowany Okres

dokumentu dokumentu przez

Dokumenty INF-U = = = a = ~

Dokumenty ztoZzone

DEK1-0 zweykly 2017-09
UZytkOWF]if,y DEK-Z akrualizacyjny 2017-09
Certyfikat DEK-I-0 korygujacy 2017-02
Dane ewidencyjne INF-1-U zwykly 2016-07
Wiadomosci DEK-I-0 wykdy 2016-07

Raporty « o« - > o>

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasla

Wylogowanie
Kazdy z Dokumentéw roboczych mozna:
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e  Edytowal (przycisk: Edytuj) — otworzyé, wprowadza¢ w nim zmiany iwysyta¢ do PFRON
lub ponownie zapisac jako Dokument roboczy.

e Podglada¢, drukowac lub pobiera¢ dokument (przycisk: Podglad) — otworzy¢ Dokument w formie
graficznej zgodnej z formg okreslong we wtasciwych rozporzadzeniach.

e Usuwac (przycisk: Usun) — skasowac Dokument roboczy.

@ Dokumenty robocze

Formularze Pozycje 1525 | e - > | =
Dokumenty robocze
Data sporzadzenia Typ Rodzaj Utworzony przez Data modyfikacji Zmodyfikowany Okres

dokumentu dokumentu przez

Dokumenty INF-U

- - a a a
- d > > - -

©
0]
o

Dokumenty zlozone BEET swykdy

Ui)«‘tkOeriCy DEK-Z aktualizacyjny 2017-09
Certyfikat DEK-1-0 korygujacy 2017-02

Dane ewidencyjne INF-1-U 2wy 201607
Wiadomosci DEK-I-0 2wylkdy 2016-07

Raporty « - PR

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

> 3.7.6. Dokumenty INF-U

W zaktadce: PIJCIEIAANEY dostepna jest lista wygenerowanych Dokumentéw INF-U.

Lista aktualizowana jest automatycznie po wystawieniu kolejnego Dokumentu lub zmianie statusu
informacji wygenerowanej wczesniej.

@ Wygenerowane dokumenty INF-U
Formularze Pozyce 1323 il - i
Dokumenty robocze Okres Status

Nr Referencyjny Znak informacji Rodzaj Data Wygenerowany Zalgcznik

dokumentu  wygenerowania przez do INF-1-
Dokumenty INF-U ~ x ~ ey a a
- > - > > > ]

Dokumenty ztozone

korygujacy 2016-07  2013-07 Wygenerowany
Uzytkownicy . korygujacy 2016-07  2016-07 Wygenerowany
Certyfikat Zwykly 2016-07  2016-07 Wygenerowany
Dane ewidencyjne | = - 5 e
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

Na liscie dostepne sg nastepujgce informacje:
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Nr referencyjny- unikalny numer Dokumentu nadawany przez System.

Znak informacji — znak wystawionej informacji wskazany przez Sprzedajgcego (pozycja 16).

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 (pozycja 39).

Okres — okres sprawozdawczy tozsamy z terminem pfatnosci za zakup (pozycja 14).

Status -stan Dokumentu okreslajagcy etap jego przetwarzania (wygenerowany, ztozony,
przekazany do weryfikacji, do sprawdzenia przez operatora PFRON, odrzucony, zaakceptowany).

Dla wygenerowanych Dokumentéw mozliwe jest wykonanie nastepujgcych operacji:

Wyswietlenie Dokumentu w formie zgodnej z rozporzadzeniem, wraz z mozliwoscig jego
wydrukowania i pobrania w formacie html (przycisk: Podglad).

Wyswietlenie Dokumentu w formie zgodnej z rozporzadzeniem, wraz z mozliwoscig jego
wydrukowania i pobrania w formacie PDF (przycisk: Pobierz PDF).

Uwaga! Wygenerowane dokumenty INF-U nie podlegajq edycji w systemie e-PFRON2.

Po wybraniu przycisku: Podglad, dodatkowo mozna:

Wydrukowa¢ wersje - przycisk: Drukuj.
Pobraé wersje zapisang w formacie html - przycisk: Pobierz.

@ Wygenerowane dokumenty INF-U

Formularze Pozycje 1323 il I i
Dokumenty robocze

Yy Nr Referencyjny Znak informacji Rodzaj Data Wygenerowany Zalgcznik Okres Status

dokumentu  wygenerowania przez do INF-1-
Dokumenty INF-U - ~ = ~ ) ~ a
) $ s - C D C )

Dokumenty ztozone EoryEtiacy 2016-07  2013-07 Wygenerowany
Uzytkownicy ] 201607 20160 (o J+]
Certyfikat —— 201607 201607 Wygenerowany d.Fedglad
Dane ewidencyjne | = = e
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen

Zmiana hasta

Wylogowanie

Po wybraniu przycisku: Pobierz PDF, mozna otworzy¢, pobrac lub zapisaé w plik w dowolnej lokalizacji
(np. dysku komputera).
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© Wygenerowane dokumenty INF-U
Formularze Pozycje 1323 il i

Dokumenty robocze
¥ Nr Referencyjny Znak informacji Rodzaj Data Wygenerowany Zalacznik  Okres Status

dokumentu  wygenerowania przez do INF-1-
uza
- a a a a
> > > - - >

Dokumenty INF-U

- a
- -

Dckumenty zfozone korygujacy 2016-07 2013-07 Wygenerowany

Uiytkownicy koryzujacy 2016-07  2016-07 QO

Certyfikat Zwykly 2016-07 201607 Wygenerowany

Dane ewidencyjne e« > e
Wiadomosci

Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasla

Wylogowanie

Dokument wygenerowany w Systemie moze miec jeden z nastepujacych statusow:

e  Wygenerowany — wystawiony dokument gotowy do przekazania nabywcy, przed sporzgdzeniem
INF-1-u i wystaniem do PFRON.

e  Ztozony - wystany do PFRON i wstepnie zweryfikowany w Systemie.

e Przekazany do weryfikacji - Dokument zostat przestany do wewnetrznego systemu ksiegowego
PFRON.

e Do sprawdzenie przez operatora PFRON - przekazany do wyjasnienia przez pracownika PFRON
- do czasu wyjasnienia wstrzymana jest mozliwos¢ przyjecia lub odrzucenia Dokumentu.

e  Odrzucony - negatywnie zweryfikowany Dokument.

e  Zaakceptowany - pozytywnie zweryfikowany Dokument, przyjety przez PFRON.

Uwaga! Informacje zawarte w wygenerowanych INF-U nie sq widoczne dla pracownikow PFRON
do momentu ztozenia dokumentu INF-1-u, ktérego zatgcznikami sq wygenerowane INF-U.

> 3.8. Podpisywanie i wysytanie dokumentéw

Poprawnie wypetniony Dokument mozna ztozy¢é podpisujac go posiadanym certyfikatem (generowanie
certyfikatu lub rejestrowanie certyfikatu kwalifikowanego opisane sg w rozdziale: Certyfikaty).

Deklaracje i informacje moze podpisac i wysta¢ do PFRON za pomoca:
e podpisu kwalifikowanego;
o certyfikatu wygenerowanego w Systemie z wykorzystaniem oprogramowania Java;
o certyfikatu wygenerowanego w Systemie z wykorzystaniem technologii JavaScript.

Uwaga! Pracodawca mozZe przygotowac w Systemie e-PFRONZ2 dokument w wersji roboczej w trakcie
trwania okresu sprawozdawczego, np. w celu wyliczenia kwoty zobowigzania. Przygotowany dokument
mozna wystac nie wczesniej niz ostatniego dnia kalendarzowego miesigca, ktérego dotyczy. Wyjgtkiem jest
formularz INF-1-u, ktéry moze zostac¢ wystany dopiero pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu,
ktdrego dotyczy.

Jezeli Dokument posiada zatgczniki (DEK-l-u i INF-U), sktadany podpis bedzie dotyczyt wszystkich
Dokumentéw wchodzgcych w sktad wysytanej ,paczki” (tj. deklaracji podstawowej wraz z zatgcznikami).
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Po podpisaniu Dokument zostaje automatycznie ztozony do PFRON, co powoduje jego zablokowanie (brak
mozliwosci edycji).

3.8.1. Podpisywanie i wysytanie dokumentéw za pomoca podpisu kwalifikowanego

Podpisaé¢ deklaracje lub informacje podpisem kwalifikowanym moze Korzystajacy, ktéry wczesniej
zarejestrowat podpis w Systemie e-PFRON2 (opis w rozdziale: Rejestracja certyfikatu kwalifikowanego

w Systemie).

W celu podpisania deklaracji lub informacji podpisem kwalifikowanym i wystania do PFRON nalezy:

1. Wybraé przycisk: Zt6z do PFRON, w sporzadzonej deklaracji lub informacji (dokumenty niewystane

i niepodpisane znajdujg sie w zaktadce: DI ICTy [ s Age) JelerL5)).

System uruchomi aplikacje stuzgcg do sktadania podpiséw z wykorzystaniem certyfikatu kwalifikowanego.

Uwaga! Do uruchomienia aplikacji niezbedne jest posiadanie zainstalowanego w systemie operacyjnym
komputera srodowiska Javy (JRE - Java Runtime Environment) — opis w rozdziale: Wymagania Systemu).

Osoba skfadajgca podpis kwalifikowany ma mozliwos¢ przejrzenia zawartosci dokumentu (przedstawiony
w formacie XML). Ponadto otrzymuje:

e informacje o operacjach, ktére zostang wykonane,

o informacje o certyfikatach wykorzystywanych do sktadania podpisu i znakowania czasem,

e ostrzezenie o skutkach prawnych sktadania bezpiecznego podpisu elektronicznego.

DEK1-016 = DEKI-U{1)  DEK--U(2)

EO

B Wyjasnienia do deklaracji

-1 eklaracja miesigcznych wplat na Parfistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepeinesprawnyc
okumenty robocze DEK-I-0 Dekl q] ecznych wplat na Paristwowy Fund Rehabilitacji Oséb Niepelnosp ych
Podstawa prawna: Art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych (Dz. U.z 2011 r. poz. 721, z pdZn. zm.), zwane] dalej ,ustawa".
Dokumenty INF-U Skladajgcy: Pracodawca, o ktdrym mowa w art. 21 ust. 1 ustawy, zobowigzany do wpiaty na Pafstwowy Fundusz Rehabilitagji
0s0b Niepetnosprawnych (PFRON).
Dokumenty zlozone Termin skiadania: ‘Ii!“:i;d'la miesiaca nastepujgacego po miesigou, w ktdrym zaistniaty okolicznosci powodujgce powstanie obowiazku
Adresat: Zarzgd Pafstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, al. Jana Pawda Il 13, 00-828 Warszawa.
Uzytkownic : ) F . o
Y Y A. Dane ewidencyjne pracodawcy' Numer w rejestrze PFRON
Certyfikat
z Mip? 3 REGON? 4 Pracoczwes?
Dane ewidencyjne
5. Ulica €. Nr domu 7. Nr lokalu 8. Migjscowesd
Wiadomosci
9. Kod pocztowy 10, Poczta 1. Telefon® 12 Fake® 3. Email®
Raporty
Rachunki bankowe . . .
B. Dane o deklaracji 74, Dires sprawozdaviczy” 75. Deklaracjs
1. Miesiac 2. Rok . i,

. . 2wy 2 Koryguises
Rejestr zdarzen ! Bk
Zmiana hasta C. Dane o zatrudnieniu®

| . 16. 7
Wylogowanie E E oo

Zatrudnienie ogétem = w tym oséb niepetnosprawnych ogdtem'?

9,

a o]
0,00

W Tym o596 niepetnasprawnych w stopniu:
znacznym umiarkowanym — -
X 2 g - e meginmi o feim ieheoamamnobd
+ Sprawdi formularz schorzenizmil! pozes schorzenismil! pozosc Ferunase

20. 21 22, 3. 24 5.
E
#* Z16z do PFRON
26. 7. 28. p.) 30. £l
Zapisz roboczy “

i Liczba pracownikdw odpowiadajgca roznicy migdzy zatrudnisniem zapewnizjgcym osiagniecie wymaganego wskaznika -
@ Anul uj zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych a rzeczywistym zatrudnieniem oséb niepetnosprawnych’
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%PFRON

2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>

PFOFFDOC ProgVer="ePFRON2 1 0">
<FORM>
<NAME> </NRME>
<ID> </ID>
<FIELDS No="3">
<IMIE> </IMIE>
<NAZWISKO> </NAZWISKC>
<PESEL/>
</FIELDS>
</FORM>

/PFOFFDCC>

Realizowana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1

1. Prezentacja

Wybrates certyfikat kwalifikowany, skladasz bezpieczny podpis.
G 5 5 b dui

podpisu elektroni

ie operacji

[¥] Pomiti podsumowanie kolejnych elementéw

[7] Pomin prezentacje kolejnych dokumentéw

Certyfikat do podpisywania Certyfikat do znakowania czasem
ryfikat dla: [ wybierz | certyfikat dla: Wybierz
CN= =
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
CN= I N= Lg

2. Upewnic sie, ze czytnik (lub inne narzedzie) do podpisu kwalifikowanego jest wigczone.
3. Upewnic¢ sie, ze certyfikat do podpisu i znakowania czasem zostat wiasciwie wybrany - jesli

wybrany zostat niewtasciwy, nalezy kliknac¢ przycisk: Wybierz i wskazaé witasciwy.

Certyfikat do podpisywania A Certyfikat do znakowania czasem < I N
Kwalifikowany certyfikat wiony dla: I [ yhier J certyfikat b dla: I [ Mibierz ]
= CN=
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
CN= = I cN= - I
. ; . .
4. Klikngc¢ przycisk: Podpisz.
Realizowana czynnosc
Podpisywanie dokumentu 11
1. Prezentacja
N
I D[ rew= )
Wybrates certyfikat kwalifikowany, skfadasz bezpieczny podpis. V
Kontynuowanie operacji spowoduje zlozenie bezpiecznego podpisu elektronicznego ro znego w skutkach pi h pod| k; nemu.
Pomifi prezentacie kolejnych dokumentiw Pomify podsumowanie kolejnych elementd
Certyfikat do podpisywania Certyfikat do znakowania czasem
eyl dla: [ wyperz | certyfilat dla: [ wyberz |

CN= CN=

Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu

Ch= -:5 cn= -—5

Wyswietli sie okno, gdzie nalezy:

5. Wopisa¢ kod PIN w polu: WprowadZ PIN do klucza niezbednego do odblokowania dostepu

do certyfikatu kwalifikowanego.
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6. Zatwierdzi¢ wpisany kod klikajgc przycisk: Akceptuj.

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CN=
Wystawca certyfikatu
CN=
Worowad2 PIN dokbcza [eeeeseee <:|
Trwaly PIN
(V] Wiacz '_Ograniczony iloscig operadji v 15

:>[ Akceptyy | [ Anu |

Poprawne zakonczenie operacji sktadania podpisu spowoduje wyswietlenie okna z komunikatem (o statusie
podpisania). Po zapoznaniu sie z jego zawartoscig nalezy:

7. Zamknac okno klikajgc przycisk: Zakoncz.

Realizowana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1

3. Zachowanie wyniku '
A
Status podpisy i
Podpis ziozony prawidiowo
N
I ) [ Zaone |
| 4

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

8. Zamknac okno klikajgc przycisk: OK.

Zadania -
Do wykonania: 1
Anulowanych: 0

Podpisywanie
Liczba podpiséw wykonanych prawidlowo: 1
Liczba podpiséw wykonanych z bfedem: 0

Weryfikacia
Liczba weryfikacji wykonanych prawidiowo: 0
Liczba weryfikacji wykonanych z btedem: 0

m

Eksport do eArchiwum
Liczba zadan eksportu do eArchiwum wykonanych prawidfowo: 0
Liczba zadan eksportu do eArchiwum wykonanych z bledem: 0

Szyfrowanie
Liczba zadan szyfrowania wykonanych prawidtowo: 0
Liczba zadan szyfrowania wykonanych z bfedem: 0

Deszyfrowanie

Liczba zadan deszyfrowania wykonanych prawidtowo: 0 v

Aplikacja stuzgca do podpisywania zostanie zamknieta. Pojawi sie komunikat: Dokument zostat ztoZzony
prawidfowo. Ponizej komunikatu wyswietlony zostanie przycisk: Lista dokumentéw ztozonych, za pomoca
ktorego mozna wyswietli¢ liste dokumentéw ztozonych dotychczas do PFRON.
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Dokument zostaje usuniety z listy: Dokumenty robocze, a pojawia sie na liscie: Dokumentéw ztozonych,
gdzie mozna go m.in. przeglada¢ i drukowad.

Po podpisaniu dokument zostaje automatycznie ztozony do PFRON, co powoduje jego zablokowanie (brak
mozliwosci edycji).

@ Podpisywanie dokumentu

Formularze Dokument zostat ztozony prawidiowo. @
Dokumenty robocze
Lista dokumentdw zlozonych

Dokumenty INF-U
Dokumenty ztozone
Uzytkownicy
Certyfikat

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

> 3.8.2. Podpisywanie i wysytanie dokumentéw certyfikatem wygenerowanym w Systemie - z
wykorzystaniem oprogramowania Java

Uwaga! Generowanie certyfikatu zostato opisano w rozdziale: Generowanie certyfikatu w Systemie z
wykorzystaniem oprogramowania Java.

W celu podpisania dokumentu certyfikatem wygenerowanym w Systemie i wystania go do PFRON z
wykorzystaniem oprogramowania Java nalezy:

1. Woybraé przycisk: Zté6z do PFRON, ktéry uruchamia aplikacje stuzaca do podpisywania.
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DEK--0 16 DEK-I-U (1)

ﬁo

DEK-I-0

Dokumenty robocze

DEK-I-U (2)

B Wyjasnienia do deklaracji

Deklaracja miesiecznych wplat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji 0séb Niepelnosprawnych

Dokumenty INF-U

Skiadajacy:

Dokumenty ztoZzone
Adresat:

Podstawa prawna:

Termin sktadania:

Art 49 ust. 2 ustawy = dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U.z 2011 r. poz. 721, z pé: zwane] dalej ,ustawg”.

Pracodawca, o ktdrym mowa w art. 21 ust. 1 ustawy, zobowigzany do wpiaty na Pafistwowy Fundusz Rehabilitagji
Os8b Niepetnosprawnych (PFRON).

Do 20. dnia miesigca nastepujgcego po miesigou, w kidrym zaistniaty okolicznosci powodujgce powstanie obowiazku
wptaty.

Zap'za-:: Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, al. Jana Pawta Il 13, 00-828 Warszawa.

Uzytkownicy

A. Dane ewidencyjne pracodawcy'

. Mumer w rejestrzz PRRON?

Certyfikat
Z NP 3. REGON? 4. Bracodawcz’
Dane ewidencyjne
5. Ulica 6. Nr domu 7. Nrlokslu 8. Miejscownst
Wiadomosci
9. Kod pocztowy 10. Poczta 11, Telefon® 1L Faks® 13. E-mail®
Raporty
Rachunki bankowe B. Dane o deklaracji 14, Dkres sprawozdawezy” 15. Deklaracja®
1. Miesiac 2. Rok — i
I , 2w 2 Koryeuiaca
Rejestr zdarzer ! h
Zmiana hasta C. Dane o zatrudnieniu?
- 16. -
Wylogowanie E £ oo
Zatrudnienie ogétem P w tym osdb niepeinasprawnych agdtem '
. B
© ° |00
w tym os6b niepetnosprawnych w stopniu:
znscznym umsrowEny T e .
. =& sczegdinymi . 2 szcegélnymi - lekim sl s ey
+ Sprawdzi formularz schorzeniami!! pozostal cehorzeniamill mozasts .
20. . Iz = 4. i3
.. E
# 2162 do PERON |
26. 7. 28, 2. 30. 3

Zapisz roboczy °

@ Anuluj

Uwaga! Do uruchomienia oprogramowania Java niezbedne jest posiadanie zainstalowanego w systemie
operacyjnym komputera srodowiska Javy (JRE - Java Runtime Environment) — opis w rozdziale: Wymagania

Systemu).

Uwagal! Sposdb zarzqdzania wtyczkami Java rdzni sie w zaleznosci od uzywanej przeglgdarki. Informacje na
ten temat mozna znalez¢ w menu pomocy poszczegolnych przeglgdarek. W celu wigczenia wtyczek Java (w

zaleznosci od przeglgdarek) nalezy np.:

e Mozilla Firefox (wersja 23.x do 50.x): Menu/Narzedzia -> Dodatki -> Wtyczki -> Java (TM) Platform

Liczba pracownikdw odpowiadajgca roznicy miedzy zatrudnieniem zapewnigjgcym osiggniecie wymaganego wskaznika ==

zatrudnienia osdb niepenosprawnych a rzeczywistym zatrudnieniem os6b niepetnosprawnych’?

oraz Java Deployment Toolkit -> ustawic¢ wartosc¢ ,,Zawsze aktywuj” lub , Pytaj o aktywacje”.

e Microsoft Internet Explorer (wersja 8 lub nowsza): Narzedzia -> Opcje internetowe ->
Zabezpieczenia -> Poziom niestandardowy -> Wykonywanie skryptéw apletéow jezyka Java ->

ustawic wartosc¢ ,,Wtqcz” -> zapisa¢ zmiany wybierajgc ,, OK”.

e QOpera (wersja 35.x do 39.x): w pasku adresu przeglgdarki wprowadzi¢ , opera:plugins”, w nowo

otwartym oknie wyszukac¢ wpisy zwigzane z Javq i ustawic wartosc¢ ,,Witgcz”.

e QOpera (wersja 40.x lub nowsza): brak mozliwosci uruchomienia srodowiska Java.

e Google Chrome (wersja 48.x lub nowsza): brak mozliwosci uruchomienia srodowiska Java.

2. Klikng¢ przycisk: Dalej w oknie aplikacji stuzgcej do sktadania podpisu elektronicznego.

3. Kliknac przycisk: Wybierz plik z kluczem prywatnym.

4. Wskazaé lokalizacje pliku z Kluczem Prywatnym (plik .PVK) - np. pfron.pvk albo inna nazwa

z rozszerzeniem .PVK.

Uwaga! Wazne, aby w tym samym folderze znajdowat sie réwniez plik z certyfikatem publicznym (plik.CRT —

np. pfron.crt albo ,,nazwa loginu”.crt).
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Jesli wskazana lokalizacja zawiera¢ bedzie oba pliki, Sciezka do nich pojawi sie w oknie w polu: Plik
z kluczem prywatnym oraz w polu: Plik z certyfikatem publicznym.

5. Podad hasto w polu: Wprowadz hasto klucza prywatnego i zatwierdzi¢ je przyciskiem: OK.

Wprowadzenie wtasciwego hasta odblokuje dostep do Klucza Prywatnego i umozliwi kontynuowanie
procesu podpisywania Dokumentu. W oknie wyswietli sie informacja o certyfikacie - dla kogo zostat
wygenerowany, kto go wystawit oraz termin jego waznosci.

Uwaga! W przypadku zapomnienia hasta dostepu do Klucza Prywatnego, nalezy wygenerowac nowy
certyfikat (opis w rozdziale: Generowanie certyfikatu w Systemie z wykorzystaniem oprogramowania Java).

6. Klikng¢ przycisk: Dalej, ktéry uruchomi podpisywanie Dokumentu oraz wyswietlenie okna
z informacjg o statusie z jakim zakoniczyta sie operacja sktadania podpisu.

7. Klikng¢ przycisk: Zamknij, aby Dokument podpisany zostat ztozony do PFRON.

Aplikacja stuzgca do podpisywania zostanie zamknieta. Pojawi sie komunikat: Dokument zostat ztoZzony
prawidtowo. Ponizej komunikatu wyswietlony zostanie przycisk: Lista dokumentéw ztozonych, za pomoca
ktérego mozna wyswietli¢ liste dokumentéw ztozonych dotychczas do PFRON.

Dokument zostaje usuniety z listy: Dokumenty robocze, a pojawia sie na liscie: Dokumentéw ztozonych,
gdzie mozna go m.in. przegladac i drukowacd.

Po podpisaniu dokument zostaje automatycznie ztozony do PFRON, co powoduje jego zablokowanie (brak
mozliwosci edycji).

@ Podpisywanie dokumentu

Formularze Dokument zostat ztozony pra-.wd-cmo@
Dokumenty robocze
Lista dokumentdw zlozonych

Dokumenty INF-U
Dokumenty ztoZzone
Uzytkownicy
Certyfikat

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

> 3.8.3. Podpisywanie i wysytanie dokumentéw certyfikatem wygenerowanym w Systemie - z
wykorzystaniem technologii JavaScript

Uwaga! Generowanie certyfikatu zostato opisano w rozdziale: Generowanie certyfikatu w Systemie
Z wykorzystaniem technologii JavaScript.

75295



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

W _celu podpisania dokumentu certyfikatem wygenerowanym w Systemie i wystania go do PFRON
z wykorzystaniem technologii JavaScript nalezy:

1. Wybraé przycisk: Zté6z do PFRON.

Uwaga! Technologia JavaScript jest wykorzystywana w przeglgdarkach nie obstugujgcych srodowiska Java.
W pozostatych przeglgdarkach, aby z niej skorzystac niezbedne jest wytgczenie srodowiska Javy (JRE - Java
Runtime Environment), np.:

e Mozilla Firefox (wersja 23.x lub nowsza): Menu/Narzedzia -> Dodatki -> Wtyczki -> Java (TM)
Platform oraz Java Deployment Toolkit -> ustawic¢ wartosc¢ ,,Nigdy nie aktywuj”.

e Microsoft Internet Explorer (wersja 11): Narzedzia -> Opcje internetowe -> Zabezpieczenia -> Poziom
niestandardowy -> Wykonywanie skryptow apletéw jezyka Java -> ustawi¢ wartos¢ ,Wytgcz” ->
Zapisac¢ zmiany wybierajgc ,,OK”.

e QOpera (wersja 35.x do 39.x): w pasku adresu przeglgdarki wprowadzi¢ , opera:plugins”, w nowo
otwartym oknie wyszukac wpisy zwiqzane z Javq i ustawic¢ wartos¢ ,, Wytqgcz”.

e Microsoft Internet Explorer (wersje nizsze od 11): brak mozliwosci obstugi technologii JavaScript.

e QOpera (wersja 40.x lub nowsza): srodowisko Java jest wytgczone.

e Google Chrome (wersja 48.x lub nowsza): srodowisko Java jest wytgczone.

o DEK--0 16

m B Wyjasnienia do deklaradji

Dokumenty robocze DEK-1-0 Deklaracja miesigcznych wplat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji 0séb Niepelnosprawnych

Podstawa prawna: Art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1957 r. o rehal
niepetnosprawnych (Dz. U.z 2011 r. poz. 721, z péén.

i zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
.), Zwanej dale] ,ustawa”.

Dokume I"It)" INF-U Skladajacy: Pracodawca, o kudrym mowa w art. 21 ust. 1 ustawy, zobowigzany do wptaty na Pafistwowy Fundusz Rehabilitagji
0s0b Niepetnosprawnych (PFRON).

Dokumenty zlozone Termin skiadania: ‘Ii!“:i;d'la miesiaca nastepujgacego po miesigou, w ktdrym zaistniaty okolicznosci powodujgce powstanie obowiazku

Adresat: Zarzgd Pafstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, al. Jana Pawda Il 13, 00-828 Warszawa.
Uzytkownicy A.Dane ewidencyjne pracodawcy’ 1. Numer w rejestrze PFRON?
Certyfikat

z Mip? 3. REGON? 4 Pracoczwes?
Dane ewidencyjne

5. Ulica €. Nr domu 7. Nr lokalu 8. Migjscowesd
Wiadomosci

9. Kod pocztowy 10, Poczta 1. Telefon® 12 Faks® 3. Email®
Raporty
Rachunki bankowe B. Dane o deklaracji 74, Dires sprawozdavicsy” 75. Deklaracis®

1. Miesiac 2.Rox R 2k
. . . Zwy 2 Koryguisce
Rejestr zdarzeri ’ b
Zmiana hasta C. Dane o zatrudnieniu®
15 -
Wylogowanie E E om
Zatrudnienie ogétem = w tym osdb niepetnosprawnych ogdtem'?
9,
° o 0,00

W Tym o565 niepetnosprawnych w stopniu:
znacznym umizrkowanym

+ Sprawdzi formularz

bez usizlonego stooniz

ze szczegdinymi . ze szczegbinymi — esiim nigpetnosprawnodci'
schorzenismi'! pozost schorzeniami'! posost S
P 20 2 22 23 s a3
#* Zi6z do PFRON s .
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Zapisz I'DbDCZy 26. 7. 28 . 30. 3
© 0.00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00

@ Anuluj =
! Liczba pracownikdw odpowiadajgca roznicy migdzy zatrudnisniem zapewnizjgcym osiagniecie wymaganego wskaznika -
zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych a rzeczywistym zatrudnieniem oséb niepetnosprawnych’

2. Podad hasto w polu: Prosze wprowadzi¢ hasto do klucza prywatnego

W polu: Prosze wskaza¢ plik z kluczem prywatnym (pfron.pvk) klikng¢ przycisk: Przegladaj, ktory uruchomi
okno, gdzie nalezy wskazac lokalizacje pliku z Kluczem Prywatnym (plik PVK) — np. pfron.pvk lub inna nazwa
z rozszerzeniem PVK. W polu: Prosze wskaza¢ plik z certyfikatem publicznym (pfron.crt) klikngé przycisk:
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Przegladaj, ktéry uruchomi okno, gdzie nalezy wskazac¢ lokalizacje pliku z Kluczem Publicznym (plik CRT) —
np. pfron.crt lub inna nazwa z rozszerzeniem CRT.

Uwaga! W przypadku zapomnienia hasta dostepu do Klucza Prywatnego, naleZzy wygenerowad nowy
certyfikat (opis w rozdziale: Generowanie certyfikatu w Systemie z wykorzystaniem technologii JavaScript).

3. Wybrac przycisk Podpisz.

@ Podpisywanie dokumentu

Formularze

Prosze w dzi¢ hasto do klucza pig

(watnego:

Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U Wybierz plik
Prosze wskazac

Dokumenty ztoZzone Wybierz plik | pron crt
Uzytkownicy Podpisz
Certyfikat

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

Pojawi sie komunikat: Dokument zostat ztozony prawidfowo. Ponizej komunikatu wyswietlony zostanie
przycisk: Lista dokumentow ztozonych, za pomoca ktérego mozna wyswietli¢ liste dokumentéw ztozonych
dotychczas do PFRON.

Dokument zostaje usuniety z listy: Dokumenty robocze, a pojawia sie na liscie: Dokumentéw ztozonych,
gdzie mozna go m.in. przegladaé i drukowad.

Po podpisaniu dokument zostaje automatycznie ztozony do PFRON, co powoduje jego zablokowanie (brak
mozliwosci edycji).
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@ Podpisywanie dokumentu

Formularze Dokument zostat ztozony prawidiowo. @
Dokumenty robocze
Lista dokumentdw ziozonych

Dokumenty INF-U
Dokumenty ztozone
Uzytkownicy
Certyfikat

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzeni
Zmiana hasta

Wylogowanie

> 3.9. Dokumenty ztozone - statusy

W zaktadce: IO s"AFi(YZ))]s dostepna jest lista podpisanych i ztozonych Dokumentéw. Lista
aktualizowana jest automatycznie po przestaniu lub zmianie statusu Dokumentu wczesniej wystanego.
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@ Dokumenty zlozone

Formularze Pozycje 101-120 2 317 <« < 2 5“ 7 8 > =

Dokumenty robocze

Typ dokumentu Rodzaj Data zloZenia Okres Status Data statusu Liczba
dokumentu zalgcznikdw
Dokumenty INF-U = = . s s s s
Uzytkownicy DEK--A corygujacy 2016-02 Zaskceprowany 0
Certyfikat DEK-Z zziaszeniouy 2016-04 Praelazany da 0
- weryfikadgi
Dane ewidencyjne DEK.LA Iwyldy 2016-03 Odrzuceny
Wiadomosci DEK--B 2016-03 Zaakceptowany 0
Raporty DEK-I-B koryguiacy 2016-03 Zaakceptowary 0
Rachunki bankowe DEK--A keryguiacy 2016-02 Zaakceptowary 0
Rejestr zdarzen DEK--A kerygujacy 2016-03 Zaakceptowany 0
Zmiana hasta DEK-I-A 2016-02 Zaakceptowany 0
Wylogowanie DEK--0 koryguacy 2016-01 E :e:ai;cf"
DEK--4A 2014-04 Zaakceptowary a
DEK-W 2014-03 Zaakceptowany a
DEK-I-0 karygujacy 2013-03 a
DEK-I-A 2014-03 Zaakceptowarny i}
DEK-I-B korygujacy 2015-03 Zaakceptowarny a
INF-1 Twaykdy 2015-10 Zaakceptowary a
INF-1 2015-05 Zaakceptowany a
INF-1 2014-03 Zaakceptowany 0
DEK-II-8 Tyl 2016-03 PreeiSza)da 0
' weryfikadji
DEK-I-B Twiykdy 201e-03 Odrzucony a

< =< 4 5 n 7 ] E

Na liscie dostepne sg nastepujgce informacje:

¢  Typ dokumentu — symbol wystanej deklaracji lub informacji (np. DEK-I-0, INF-1).

¢ Rodzaj dokumentu — zwykty albo korygujacy.

e Data zfozenia — data i godzina wystania Dokumentu.

e Okres — miesigc i rok (lub sam rok), ktérego dotyczy ztozony Dokument.

e  Status — stan Dokumentu okreslajacy 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-I-u zatgczonych do danego Dokumentu podstawowego
deklaracji DEK-1-0, DEK-I-a albo DEK-I-b lub informacji INF-U zatgczonych do informacji INF-1-u.

e Przyciski: Podglad, Info, Przelew.

Po ztozeniu Dokumentu do PFRON moze on mie¢ jeden z nastepujgcych statusow:
e Ztozony — wystany do PFRON i wstepnie zweryfikowany w Systemie.
e  Przekazany do weryfikacji — przestany do wewnetrznego systemu ksiegowego PFRON.
¢ Do sprawdzenia przez operatora PFRON — przekazany do wyjasnienia przez pracownika PFRON
(do czasu wyjasnienia wstrzymana jest mozliwos$¢ przyjecia lub odrzucenia Dokumentu).
e  Odrzucony — negatywnie zweryfikowany (koniecznos¢ sporzadzenia i przestania poprawnego
Dokumentu).
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e  Zaakceptowany — pozytywnie zweryfikowany, przyjety przez PFRON.

Dla Dokumentéw ztozonych mozliwe jest wykonanie nastepujacej operacji:
e  Wyswietlenia Dokumentu z mozliwoscig jego wydrukowania lub pobrania w formacie html
(przycisk: Podglad).
e Przygotowania przelewu (przycisk: Przelew).
e Wyswietlenia szczegétowej informacji dotyczgcej danego Dokumentu (przycisk: Info).

© Dokumenty ztozone

Formularze Pozycie 1-207 71 2| a - slalal=|=
Dokumenty robocze
Y Typ dokumentu Rodzaj Data ztozenia Okres Status Data statusu Liczba
dokumentu zatgcznikow

Dokumenty INF-U - s -

S ) eco

a a
> > -

1

Uiytkownicy DEK-R Zwykty Zaakceptowany 4]
Certyfikat DEK-1-0 2wykly Zaakceptowany 0
Dane ewidencyjne DEK-1-0 Zwykly Zaakceptowany 0
Wiadomasci DEK-I-0 zwykty Zaakceprowany 1]
Ra PUI’ty DEK-1-0 zwykty Zaakceptowany 1]
Rachunki bankowe DEK-I-0 Zwykty Zaakceptowany 1]
Rejestr zdarzeny DEK-I-0 Zwykty Zaakceptowany 1]
Zmiana hasta DEK-I-0 zwykhy Zaakceprowany a
Wylogowan ie DEK-I-0 zwykhy Zaakceprowany a
DEK-I-0 zwykty Zaakceptowany 1]

> 3.10. Obstuga przelewéw

W przypadku ztozenia deklaracji z nalezng kwotg do zaptaty, Korzystajgcy (Administrator i Uzytkownik) ma
mozliwo$¢ wygenerowania danych do formularza przelewu lub wptaty gotowkowej.

Na lisScie Dokumentéw ztozonych znajduje sie przycisk: Przelew (w wierszu ztozonej Deklaracji), ktérego
klikniecie powoduje uruchomienie Formatki przelewu.
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@ Dokumenty ziozone

Formularze Pozycje 101-1202317 | e | a3 n 7zl :=]=
Dokumenty robocze
Y Typ dokumentu Rodzaj Data zlozenia Okres Status Data statusu Liczba
dokumentu zatgcznikéw

Dokumenty INF-U = - - = = -

> - - ] > > -
Dokumenty ztozone DEK-I-A koryguiacy 2016-04 Zaakceprowany 0
Uiytkuwmcy DEK-I-A korygujacy 2016-03 Zaakceptowany 0
Certyfikat DEK-Z zgloszeniowy 201604 Przekazany do 0

Dane ewidencyjne

DEK-I-A zwiykly 2016-03 Odrzucony 1
Wiadomosci DEK-I-B korygujacy 2016-03 Zaakceptowany @@o
Rapcrty DEK-II-B korygujacy 2016-03 Zaakceptowany 0
Rachunki bankowe DEK-I-A korygujacy 2016-02 Zaakceptowany 0
Rejestr zdarzen DEK-I-A korygujacy 2016-03 Zaakceptowany 0
Zmiana hasta DEK-I-A korygujacy 2016-03 Zaakceptowany 0
Wylogowanie DEK-10 korygujacy 2016-01 gackazapyico i

weryfikacj

Uwaga! Aby numer rachunku pracodawcy byt generowany do Formatki przelewu, nalezy wprowadzi¢
go w zaktadce: Rachunki bankowe (opis czynnosci znajduje sie w rozdziale Rachunki bankowe).

System podpowiada:
o Numer rachunku bankowego PFRON przypisany do odpowiednio ztozonej Deklaracji.
e  Tytut przelewu wg szablonu (typ Deklaracji / Numer w rejestrze PFRON / Okres sprawozdawczy).
e Kwote do zaptaty, zgodng ze ztozong Deklaracja.
e  Format zapisu pliku (zgodny ze standardem Elixir, Videotel albo wptaty gotéwkowej).
Wszystkie powyzsze dane Korzystajgcy moze edytowad.

@ Formatka przelewu

Formularze
Numer rachunku PFRON 07 1130 1017 0019 9361 9020 0036

Dokumenty robocze

Tytutem DEK-I-0 / 00X0000AS / 2014-01
Dokumenty INF-U /

Dokumenty ziozone Kwota 2 227,00

Uiytkowﬂicy Format pliku

Certyfikat

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasla

Wylogowanie
Dane do przelewu generowane s3 na zgdanie Korzystajgcego i zapisane w pliku w lokalizacji wskazanej

na wtasnym nosniku danych (np. dysk twardy). Po wyborze formatu pliku oraz kliknieciu przycisku: Utwoérz,
System generuje plik w zapisie dla formatu Elixir, Videotel albo wptaty gotéwkowe;j.
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Formatka przelewu

Numer rachunku PFRON 07 1130 1017 0019 9361 9020 0036

Tytutem DEK-I-0 / 00X0000ASG / 2014-01
Kwota 2 227,00
Format pliku elixir v

—

110,20140419,125000,12345678,0,"00123456789012345678901234","07113010170019936190200036",
"FABRYKA SPOLKA AKCYINA | | WARSZAWSKA 6/7 00-000 WARSZAWA | " "PANSTWOWY FUNDUSZ
REHABILITACII 0SO | B NIEPELNOSPRAWNYCH||",0,11301017,"DEK-I-0/ 00X0000X0 / 2014-

01] I |n'n||’vm'||51u

| F nazwa ogbiorcy |

PANSTWOWY FUNDUSZ REHABILITACJI 0SGB NIEPELNOSPRAWNYCH |

nazwa ogbiorcy cd [ : y . X l

n ogbiorcy
07 1130 1617 0019 9361 9020 0036 l

R waluta kwota

W/P| PLN 1 250,00

& or rachunku zleceniodawcy (przelew) / kwota slownie (wplata)

jed* dwa* pie* zer* zi zer* z¢r* gr {
nazwa zleceniodawcy - B

FABRYKA SPOLKA AKCYJNA WARSZAWSKA 67 00-000 WARSZAWA

odcinek dla banku odbiorcy

nazwa ycd

- tylulem

DEK-1-0 / 00X0000X0 / 2014-01 | | | | |

& tytulem cd. === BUSS

l
l
|
|
|

| s

pieczgé, data i podpis(y) Zleceniodawcy

> 3.11. Raporty

W zaktadce: udostepnione sg raporty zawierajace:
e  Zestawienie ztozonych deklaracji i informac;ji (karta: Deklaracje).
e  Zestawienie dokonanych wptat na PFRON (karta: Dokonane wptaty).
e  Zestawienie sald inwentaryzacji rocznej (karta: Roczna Inwentaryzacja).
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© Raporty

Formularze
Deklaracje Dokonane wplaty Roczna Inwentaryzacja

Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U Dokument Datazlozenia Okres Kwota
Dokumenty ztozone DEK-R
Uzytkownicy BT
DEK-1-0
Certyfikat DEK-1-0

Dane ewidencyjne

Wiadomosci

<:|

Rachunki bankowe

U o o o o
B
&

[=}
il
&

. , 201110 225800
Rejestr zdarzenr
20119 219200
Zmiana hasta 20118 2266.00
) 20117 2266.00
Wylogowanie

o o o o o
I
&

2011-6  2350.00

Raporty z deklaracji i informacji oraz z dokonanych wptat prezentujg informacje o wczesniej ztozonych
Dokumentach i dokonanych wptatach. Generowane sg przez Fundusz okresowo - raz na miesigc (pomiedzy
15, a 20 dniem miesigca).

Raz do roku (do konca pierwszego pdétrocza nastepnego roku) dla kazdego Pracodawcy udostepniany jest
za posrednictwem Systemu raport sald rocznej inwentaryzacji, ktory Pracodawca potwierdza lub odrzuca.
Odpowiedz na raport Pracodawca powinien ztozy¢ w formie elektronicznej za posrednictwem Systemu.
Raport sald rocznej inwentaryzacji wyswietlany jest w postaci formularza statycznego z funkcjonalnoscia
zatwierdzenia zgodnosci salda lub jego zakwestionowania (przyciski: Zapisz, Zatwierdz, Odrzuc i Anuluj,
z mozliwoscig wprowadzenia komentarza w polu tekstowym).

3.11.1. Zestawienie deklaracji i informacji

W zaktadce: - w zestawieniu ztozonych deklaracji i informacji (karta: Deklaracje) wyszczegélnione
sg informacje o:

e rodzaju Dokumentu,

e dacie ztozenia do PFRON,

e okresie sprawozdawczym,

e kwocie do zaptaty.

Zestawienie ztozonych deklaracji i informacji generowane jest przez PFRON okresowo - raz w miesigcu.
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© Raporty

Formularze Deklaracje bw Roczna Inwentaryzacja

Dokumenty robocze

DOkumentyINF.U Dokument Datazlozenia Okres Kwota

Dokumenty ztozone DEK-R 2013/05/09 201212 0.00

. . DEK--0 20121113 201210 2183.00
Uzytkownicy

DEK-0  2012/07/06 20126 2223.00
Certyfikat DEK-1-0 2012/06/06 20125 2 187.00
DEK-0  2012/05A0 20124  2187.00

Dane ewidencyjne
DEK--0  2012/04/10 20123 227500

Wiadomosci DEK0  2012/03/07 20122 2141.00
DEK-1-0 2012/02/09 201241 2141.00
Raporty
DEK-1-0 2012/01/09 201112 2183.00
Rachunki bankowe DEK--0 2011/12/08 201111 2151.00

) . DEK-1-0 2011711710 201110 225800
Rejestr zdarzenr
DEK-1-0 2011710/11 20119 219200

Zmiana hasta DEK-I-0 2011/09/08  2011-8  2266.00

) DEK--0 2011/08/05 20117 2266.00
Wylogowanie
DEK-1-0 2011/07/14 20116 2350.00

> 3.11.2. Zestawienie dokonanych wpfat

W zaktadce: - w zestawieniu dokonanych wpfat (karta: Dokonane wptaty) wyszczegdlnione
sg informacje o:

e typie wpfaty,

e  dacie jej wniesienia,

e  okresie sprawozdawczym, za ktdry zostata wniesiona,

e kwocie.

Zestawienie z dokonanych wptat generowane jest przez PFRON okresowo - raz w miesigcu

© Raporty

Formularze Deklaracje Dokonane wptaty brﬂaqa

Dokumenty robocze

Dokumenty INF-U Typ wpiaty Datawplaty Okres Kwota
Dokumenty ztozone PFR 2012/11/20 201210 2183.00
. . PFR 2012/07/20 201206 2223.00
Uzytkownicy
PFR 2012/06/20  2012/5  2187.00
Certyfikat PFR 2012/05/21  2012/4 2 187.00
; . PFR 2012/04/20 20123 2275.00
Dane ewidencyjne
PFR 2012/03/20 201272 2141.00
Wiadomosci PFR 2012/02/20 20121 2141.00
PFR 2012/01/20 2011M2 2183.00
Raporty
PFR 2011712/20 2001141 2151.00
Rachunki bankowe PFR 2011711721 2011710 2258.00
. . PFR 2011710/20  20011/9  2192.00
Rejestr zdarzer
PFR 2011/09/20  20011/8 2 266.00
Zmiana hasta PFR 2011/08/22 201177 2266.00
. PFR 2001/07/21 2001106 2350.00
Wylogowanie
PFR 2011/06/20  20011/5 2 415.00
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> 3.11.3. Saldo rocznej inwentaryzacji

W zaktadce: - w zestawieniu sald inwentaryzacji rocznej (karta: Roczna Inwentaryzacja)

wyszczegolnione sg informacje o:
e  saldzie na dzien,

e  dacie wystania salda przez PFRON,

e numerze identyfikacyjnym salda,
e  statusie (niepotwierdzone / zatwierdzone),

e  dacie potwierdzenie salda,

e |oginie osoby potwierdzajacej saldo.

Zestawienie sald inwentaryzacji rocznej generowane jest przez PFRON okresowo - raz w roku (do korca

pierwszego poétrocza nastepnego roku).

Saldo inwentaryzacji rocznej wyswietlane jest w postaci zestawienia zobowigzan i wptat danego
Pracodawcy z funkcjonalnoscig zatwierdzenia zgodnosci salda lub jego zakwestionowania (przyciski:
Zatwierdz / Odrzué) wraz z mozliwoscia wprowadzenia komentarza w polu: Uwagi.

Aby otworzy¢ i zatwierdzi¢ albo odrzuci¢ saldo rocznej inwentaryzacji nalezy:

1. Wybrac zaktadke: i karte: Roczna inwentaryzacja.

2. Klikng¢ przycisk: Czytaj.

@ Raporty

Formularze
Dokumenty robocze
Dokumenty INF-U
Dokumenty ztoZzone
Uzytkownicy
Certyfikat

Dane ewidencyjne
Wiadomosci
Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

Saldo na dzien

2011-12:31

2010-12-31

Deklaracje Dokeonane wptaty Roczna Inwentaryzacja @

Pozycje 1-3z3

Data wystania salda Numer dokumentu Status Data potwierdzenia Potwierdzone przez
- - - - -
2013-05-19 niepotwierdzone m D
12-02-18 niepotwierdzone
11-03-11 zatwierdzone 2011-04-21

Drukuj tabele

3. Zapoznac sie z trescig zestawienia.
4. Przejs¢ do akceptacji - klikajgc przycisk: Zatwierdz albo odrzucenia salda — klikajgc przycisk: Odrzué
— w polu: Uwagi mozna dopisa¢ komentarz dla PFRON.

Uwaga! Dopisanie komentarza do pola: Uwagi i jego zapisanie (przycisk: Zapisz) nie powoduje zmiany
statusu i nie przenosi salda do zaktadki: Dokumenty robocze (jak w przypadku deklaracji i informacji).
Saldo jest dostepne w zaktadce: Raporty, w karcie: Roczna inwentaryzacja.
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Potwierdzenie salda

Dok. nr:
Na podstawie art.26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(tekst jednolity Dz.U. z 2882 r. Nr 76, poz.694 z pdin. zm.) wzywamy
do potwierdzenia w terminie 18 dni stanu wyszczegdlnionych sald naleznosci i zobowigzan.

Saldo na dzien 2012-12-31
Data wystania salda 2013-05-19

Pelna nazwa firmy:

Mumer w rejestrze PFRONM: Stan za okres od 28-86-2889 do 31-12-2812
Zobowigzania wg deklaracji 35 247.8@8
Zobowigzania ratalne 8.ee
Zobowigzania objete restrukturyzacjg 8.88
Wniesione wplaty ogdlem 22 237.67

. . - z tego zaliczone na:

5 owiaza .

Opis zobowigzar Kwota gldwna 19 B98.67

Odsetki 3 139.88
Wplaty nierozliczone 8.e8

Potwierdzenie salda jednostki nie uwzglednia odsetek od niezaptaconej naleinoici gidwnej,

oraz odsetek od nieterminowych wplat, ktdre mogg wystgpi¢ po rozliczeniu wplat nierozliczonych.
W przypa wystgpienia w podsumowaniu niniejszego formularza pozycji wptat nierozliczonych
prosimy ihullny kontakt w celu uzgednienia prawidiowego salda.

Uwagi

5. Podpisa¢ dokument salda rocznej inwentaryzacji (Saldo podpisywane jest analogicznie
do deklaracji i informacji).

System uruchomi aplikacje stuzgcg do sktadania elektronicznych podpiséw z wykorzystaniem certyfikatu
kwalifikowanego albo certyfikatu wygenerowanego w Systemie e-PFRON2 (opis w rozdziale: Podpisywanie
i wysytanie deklaracji i informacji).

Podpisany dokument salda dodatkowo pojawia sie w zaktadce: [DIJICTy 1 AFA(Y L1115, gdzie jest obstugiwany
analogicznie jak deklaracje i informacje i gdzie mozna go przegladac i drukowad.

Podpisany dokument salda na liScie w zakfadce: w karcie: Roczna inwentaryzacja zmieni status
z: niepotwierdzone, na: zatwierdzone.

Uwaga! Status: zatwierdzone, dotyczy zarowno sald zaakceptowanych jak i odrzuconych. Informacja
o zaakceptowaniu albo odrzuceniu salda dostepna jest w zaktadce: Dokumenty ztoZone w linii dotyczgcej
danego salda, albo w zaktadce: Raporty w karcie: Roczna inwentaryzacja - po kliknieciu przycisku: podglqd.

Komunikat o nowo otrzymanej wiadomosci dotyczacej salda inwentaryzacji rocznej prezentowany jest
rowniez po zalogowaniu na gtdwnej stronie Systemu (wraz z przyciskiem: tutaj, ktéry umozliwia przejscie
do karty: Odebrane).
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Masz nieprzeczytane wiadomosci w skrzynce odbiorczej. Aby je przeczytac kliknij tutaj.
Formularze

Dokumenty robocze

Jestes zalogowany jako:
Dokumenty INF-U

Poziom dostepu:

Dokumenty ztozone
Numer w rejestrze PFRON:

Uzytkownicy Ostatnie udane logowanie:
Certyfikat Ostatnie nieudane logowanie:
Dane ewidencyjne

Wiadomosci

Raporty

Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen

Zmiana hasta

Wylogowanie

> 3.12. Korespondencja z PFRON

System umozliwia odbieranie oraz wysytanie wiadomosci pomiedzy Pracodawcg, a PFRON.

Dostep do skrzynki z wiadomosciami majg Korzystajagcy o uprawnieniach: Pracownik, Uzytkownik
i Administrator. Wiadomosci do PFRON moze wysyta¢ Korzystajgcy z uprawnieniem Administrator
i Uzytkownik, ktéry dodatkowo posiada zarejestrowany w Systemie e-PFRON2 certyfikat kwalifikowany
(opis w rozdziale: Rejestracja certyfikatu kwalifikowanego w Systemie).

Uwaga! W przypadku wysyfania wiadomosci typu ZDARZENIA PRAWNE nie ma koniecznosci posiadania
zarejestrowanego w Systemie e-PFRON2 podpisu kwalifikowanego.

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: domyslnie wyswietla sie lista otrzymanych wiadomosdci (karta:
Odebrane) zawierajgca temat i date otrzymania poszczegélnych wiadomosci.

Aby przeczyta¢ wiadomos¢, nalezy uzy¢ przycisku: Czytaj (widoczny na koncu linii zawierajgcej informacje
o danej wiadomosci).
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0 Wwiadomosci

Formularze Odebrane bunlete

Dokumenty robocze

Pozycie 1-20Z 102 e - 2zlals| ==
Dokumenty INF-U
1D Temat Data wystania
Dokumenty ztozone
a a
- - =
Uzytkownicy
77275 zalegtosé 2017-03-01 11:40
Certyfikat
77279 zaleglosé 2017-03-01 00
Dane ewidencyjne
50914 Wezwanie o zlozenie poprawnego dokumentu 2012-08-23 00:00 oy
50940 Wezwanie o zlozenie poprawnego dokumentu 2013-03-07 00:00
Raporty
50908 ‘Wezwanie o uzupetnienie dokumentadji 2012-06-12 00:00
Rachunki bankowe
50933 ‘Wezwanie o uzupetnienie dokumentacji 2013-01-23 00:00
Rejestr zdarzen
J 50919 Wazne !l! Zmiana przepisdw. 2012-10-03 00:00
Zmiana hasta 50020 Wazne Il Zmiana przepiséw. 2012-10-03 00:00
Wylcgowanle 41164 Wazne !l! Wypelniono pozyde "Podstawa prawna zlagodzenia obowigzku wptaty” 2011-07-25 00:00

Komunikaty o nowo otrzymanej wiadomosci prezentowane sg réwniez po zalogowaniu na gtdwnej stronie
Systemu (wraz z przyciskiem: tutaj, ktéry umozliwia przejscie do karty: Odebrane).

Masz nieprzeczytane wiadomosci w skrzynce odbiorczej. Aby je przeczytac kliknij tutaj.
Formularze

Dokumenty robocze

Jestes zalogowany jako:
Dokumenty INF-U

Poziom dostepu:

Dokumenty ztozone
Numer w rejestrze PFRON:

Uzytkownicy Ostatnie udane logowanie:
Certyfikat Ostatnie nieudane logowanie:
Dane ewidencyjne

Wiadomosci

Raporty

Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen

Zmiana hasta

Wylogowanie

Aby wysta¢ wiadomos¢ do PFRON, nalezy w zaktadce: wybrac¢ przycisk: Dodaj, nastepnie
w polu: Temat wybraé nazwe z listy lub wpisa¢ nowy temat.
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@ wiadomosci

Formularze Odebrane Wystane Usuniete

Dokumenty robocze
<< < > b

Dokumenty INF-U

ID Temat Data wystania
Dokumenty ztozone

1
1

Uzytkownicy
Brak wynikéw

Certyfikat

<< < > >
Dane ewidencyjne

Wiadomosci

Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzeni
Zmiana hasta

Wylogowanie

@ Wysytanie wiadomosci

A
Formularze Temat| Wpisz albo wybierz temat: v < I
wpisz albo wybierz temat:
Dokumenty robocze KORYGOWANIE DOKUMENTOW
Tres¢ | ZATRUDNIENIE PONIZE] 25 ETATOW
Dokumenty INF-U ZDARZENIE PRAWNE
Dokumenty ztozone
Uzytkownicy
Certyfikat
Dane ewidencyjne 4

Zalacznik | Wybierz plik | Nie wybrano pliku
Wiadomosci

Raporty

Rachunki bankowe

Rejestr zdarzen
Zmiana hasla

Wylogowanie

W przypadku wybrania pozycji ZDARZENIE PRAWNE w polu Wybierz sprawe nalezy wskazac jedng z pozycji
znajdujacych sie na liscie rozwijanej. Dla pozycji POSTAWIENIE W STAN LIKWIDACJI, ZLIKWIDOWANIE,
WYKRESLENIE, ZAWIESZENIE DZIALtALNOSCI, WZNOWIENIE DZIAtALNOSCI nalezy uzupetni¢ pole Data, dla
pozycji PRZEKSZTALCENIE, APORT, PRZEJECIE i PODZIAt dodatkowo nalezy wprowadzi¢ Nazwe w polu
Nazwa oraz NIP w polu NIP.

Tekst wiadomosci nalezy wpisa¢ w polu: Uwagi.

Korzystajgc z przycisku: Wybierz plik, mozna do przygotowanej wiadomosci zatgczy¢ plik z dodatkowymi
informacjami. Wystanie wiadomosci nalezy zatwierdzi¢ za pomocg przycisku: Wyslij.
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© Wysytanie wiadomosci

Formularze

Temat | ZDARZENIE PRAWNE A
Dokumenty robocze Wybierz . — —
POSTAWIENIE W STAN LIKWIDACJI v
sprawe
Dokumenty INF-U
. Data
Dokumenty zlozone )
postawienia
Uzytkownicy w stan
likwidacji

Certyfikat
Uwagi

Dane ewidencyjne

Raporty

Rachunki bankowe

rd
Rejestr zdarzen Zatacznik | Wybierz plik \H
R ‘|:>m
Wyslij

Wylogowanie

Uzycie przycisku: Wyslij spowoduje wystanie wiadomosci, pojawi sie ona automatycznie
na liscie wiadomosci wystanych (karta: Wystane).

@ wiadomosci

Formularze Odebrane | Wystane @

Dokumenty robocze
Pozycje 1-20z 97 << <-2 3 4 5 = =

Dokumenty INF-U

v Temat Data wystania
Dokumenty zlozone
s - s
Uzytkownicy
77176 ZDARZENIE PRAWNE 2017-02-23 12:06 ()
Certyfikat
777 ZDARZENIE PRAWNE 2017-02-22 12:07 Caal
Dane ewidencyjne
77178 ZDARZENIE PRAWNE 2017-02-23 12:08

Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzefi
Zmiana hasta

Wylogowanie

W celu wystania wiadomosci poprzez wybér jednego z tematéw: KORYGOWANIE DOKUMENTOW albo
ZATRUDNIENIE PONIZEJ 25 ETATOW (albo wpisaniu dodatkowego innego tematu), uzytkownik musi
posiadac zarejestrowany w Systemie e-PFRON2 podpis kwalifikowany. W przypadku wyboru tych pozycji
nalezy dodatkowo wpisa¢ okres sprawozdawczy, ktérego dotyczy wiadomosc - jesli wiadomos¢ dotyczy
wielu okreséw sprawozdawczych, nalezy w polach: Okres od i Okres do, poda¢ ich zakres od-do (w
formacie: rok-miesigc). Jezeli wiadomos$¢ dotyczy jednego okresu sprawozdawczego, nalezy w polach:
Okres od i Okres do, podac te same wartosci.

Tekst wiadomosci nalezy wpisa¢é w polu: Tres€. Korzystajgc z przycisku: Wybierz plik, mozna
do przygotowane] wiadomosci zatgczy¢ plik z dodatkowymi informacjami. Wystanie wiadomosci nalezy
zatwierdzi¢ za pomocg przycisku: Wyslij.
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@ Wysytanie wiadomosci

Formularze Temat ‘ KORYGOWANIE DOKUMENTOW v

Dokumenty robocze Okres od

Dokumenty INF-U Okres do

Dokumenty ziozone Tregé
Uizytkownicy
Certyfikat

Dane ewidencyjne

Ve
Raporty zatacznik | Wybierz plik |

N
Rachunki bankowe m

Rejestr zdarzen

Zmiana hasta

Wylogowanie

Uzycie przycisku: Wyslij spowoduje uruchomienie aplikacji stuzgcej do sktadania podpisu elektronicznego
za pomocg certyfikatu kwalifikowanego. Proces podpisywania wiadomosci przebiega analogicznie
do procesu podpisywania certyfikatem kwalifikowanym dokumentow sktadanych do PFRON opisanego
w rozdziale: Podpisywanie i wysytanie za pomocg podpisu kwalifikowanego.

Poprawne podpisanie wiadomosci spowoduje jej wystanie do PFRON. Pojawi sie ona automatycznie
na liscie wiadomosci wystanych (karta: Wystane).

@ wiadomosci

Formularze mwﬁmre Usunigte

Dokumenty robocze

Pozycje 1-202 97 = n alalals]s]=
Dokumenty INF-U
[+ Temat Data wystania
Dokumenty zlozone
a a
& - O
Uzytkownicy
77176 ZDARZENIE PRAWNE 2017-02-22 12:06 (2]
Certyfikat
77177 ZDARZENIE PRAWNE 2017-02-23 12:07 Caidal
Dane ewidencyjne
77178 ZDARZENIE PRAWNE 2017-02-23 12:08

Wiadomosci

Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie
Ady usung¢ otrzymang wiadomos¢ nalezy w karcie: Odebrane wybrac¢ przycisk: Usun (widoczny na korncu

linii danej wiadomosci). Informacje o usunietych wiadomosciach automatycznie pojawiajg sie na liscie
wiadomosci usunietych - karta: Usuniete. Wiadomosci wystanych przez Pracodawce nie mozna usungé.
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O wiadomosci

Formularze Odebrane Wiystane Usuniete @

Dokumenty robocze
<< < > >>

Dokumenty INF-U

1D Temat Data wystania
Dokumenty ztozone
Uzytkownicy
Brak wynikéw
Certyfikat
<< < > >
Dane ewidencyjne

Wiadomosci

Raporty

Rachunki bankowe
Rejestr zdarzen
Zmiana hasta

Wylogowanie

> 3.13. Rejestr zdarzen

W Systemie dostepna jest zaktadka: , ktéra umozliwia przegladanie zdarzen zwigzanych
z dziataniami wykonanymi w Systemie oraz dotyczgcych korespondencji wymienianej z PFRON.

Dostep do rejestru zdarzen majg Korzystajgcy o uprawnieniach: Pracownik, Uzytkownik i Administrator.

Zdarzenia przedstawiane sg wg daty wykonania operacji i prezentuja:
e  Date wykonania operacji.
e Login Korzystajacego, ktéry wykonat operacje.
e Adres IP komputera, z ktorego faczyt sie Korzystajgcy wykonujacy operacje.
e  Opis zdarzenia.

Do operacji wykazywanych w rejestrze zdarzen zaliczajg sie m.in.:
e  Zalogowanie w Systemie.
e Odczytanie wiadomosci.
e Dodanie i modyfikacja dokumentu roboczego.
e Potwierdzenie poprawnosci lub odrzucenie przestanego dokumentu.
¢ Nieudane préby zalogowania.
e  Rejestracja nowego Korzystajgcego.
e  Pobranie certyfikatu.
e Otrzymanie wiadomosci z PFRON.
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O Rejestr zdarzen

Formularze Pozyce 1-207 119 a3 | @ - slalals|:=]=
Dokumenty robocze
Y Data Uzytkownik Adres IP Zdarzenie
Dokumenty INF-U x x
Dokumenty zlozone 2017-10-02 14:07:31 Udane logowanie uzytkownika "
ijtkownicy 2017-10-02 14:07:21 Nieudane logowanie uzytkownika "
Certyﬂ kat 2017-10-02 11:24:37 Wylogowanie uzytkownika "
2017-10-02 11:12:52 Udane logowanie uzytkownika "
Dane ewu:lencyjne
2017-10-02 10:56:26 Wylogowanie uzytkownika "
Wiadomosci )
2017-10-02 10:54:23 Udane logowanie uzytkownika "
Raporty 2017-10-02 10:53:45 Wylogowanie uzytkownika "
Rachunki bankowe 2017-10-02 10:46:54 Dokument " " zostat zlozony przez uzytkownika "
= . 02 10:36:08 Cerryfikat publiczny zostat utwarzony przez uzytkownika *
Rejestr zdarzen @ ket v Ve i
2017-10-02 10:36:08 Pobranie certyfikatu uzytkownika " "przez"”
Zmiana hasta
2017-10-02 10:24:57 Certyfikat publiczny zostat utworzony przez uzytkownika *
Wylogowanie
ylog 2017-10-02 10:24:57 Pobranie certyfikatu uzythownika " " przez "

> 3.14. Dane ewidencyjne Pracodawcy

Przy pomocy zaktadki: mozliwe jest sprawdzanie danych Pracodawcy, ktére
sg zarejestrowane w PFRON, takich jak:
. 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.

93295



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

@ Dane ewidencyjne

Formularze Dane ewidencyjne:
Dokumenty robocze Numer w rejestrze PFRON:
Dokumenty INF-U REGON:

) NIP:
Dokumenty zlozone

Kontakt:
Uzytkownicy
Osoba odpowiedzialna:

Certyfikat

Adres e-mail:
Wiadomosci Miasto:
Raporty Kod pocztowy:

Poczta:

Rachunki bankowe
Ulica:

Rejestr zdarzen
] Dom:

Zmiana hasta Lokal:
Wylogowanie Adres korespondencyjny:

Mazwa

Miasto:

Kod pocztowy:

Poczta:

Ulica:

Dom:

Lokal:

Aktualizuj dane ewidencyjne @

Dane ewidencyjne s3 domyslnie prezentowane w trakcie sporzgdzania i sktadania Dokumentéw do PFRON.

Uwaga! W przypadku stwierdzenia rozbieznosci miedzy danymi widocznymi w zaktadce: Dane ewidencyjne,
a stanem faktycznym - nalezy niezwtocznie powiadomic o tym PFRON, przesytajgc deklaracje ewidencyjng
DEK-Z (dla Pracodawcy zobowigzanego do wptat na PFRON) albo informacje ewidencyjng INF-Z
(dla Pracodawcy zwolnionego z wptat na PFRON).

Do przejscia do sporzadzania DEK-Z / INF-Z mozna skorzystaé z przycisku: Aktualizuj dane ewidencyjne,

ktéry uruchamia zaktadke: m
> 3.15. Rachunki bankowe

W zaktadce: REILIII(MEGUCIYE dostepna jest informacja o numerach rachunkéw bankowych PFRON,
przeznaczonych dla Pracodawcow zobowigzanych do wptat na PFRON.

Korzystajgcy posiadajgcy uprawnienie Uzytkownik lub Administrator ma mozliwo$¢ wprowadzenia numeru
rachunku bankowego Pracodawcy w polu: Numer rachunku pracodawcy i zatwierdzenie go przyciskiem:
Zapisz.

941295
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@ Rachunki bankowe

Formularze Numer rachunku pracodawcy:

Dokumenty robocze m

Dokumenty INF-U

Dokumenty zlozone Numery rachunkéw bankowych PFRON w Banku Gospodarstwa Krajowego w Warszawie, dla pracodawcow zobowigzanych do wplat na
. PFRON na podstawie art. 21 ust. 1, 2a i 2b, art. 22b, art. 23, art. 29 ust. 3a', 3b, 3ci3g, art. 31 ust. 3 pkt 1 lit. 3, art. 33 ust. 43, 4a', 4c, 7 i 7a
Uzytkownicy ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, oraz art. 38 ust. 2 pkt 1

lit. a tiret pierwsze ustawy z dnia 26 lipca 1991 o podatku dochodowym od osob fizycznych:

Certyfikat

Dane ewidencyjne

07 1130 1017 0019 9361 9020 0036 - art. 21 ust. 1
77 1130 1017 0019 9361 9020 0037 - art. 21 ust. 2a i 2g
Wiadomosci 501130 1017 0019 9361 9020 0038 - art. 21 ust. 2b 1 2g
Raporty 231130 1017 0019 9361 9020 0039 - art. 31 ust. 3 pkt 1 lit. a, art. 33 ust. 4a, 4a', 4c, 7 7a. art. 38 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret pierwsze

- 1 i
Rachunki bankowe 93 11301017 0019 9361 9020 0040 - art. 23, art. 29 ust. 38", 3b, 3¢ i 3g

) 161130 1017 0019 9361 9020 0068 - art. 22b
Rejestr zdarzen

Zmiana hasta

Wylogowanie

Numery rachunkéw bankowych PFRON i Pracodawcy wykorzystywane sg w trakcie generowania danych
do przelewu (opis obstugi przelewéw w rozdziale: Obstuga przelewu).

95295



