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Instrukcja składania wniosku o zwrot dodatkowych kosztów dla pracodawcy  

w systemie iPFRON+ 

Ważne! 

• Aby przystąpić do złożenia wniosku należy upewnić się, że instytucja, którą 

reprezentujesz jest zarejestrowana w systemie IPFRON+. 

• Wnioski składamy zgodnie z informacją dostępną na stronie PFRON link: 

https://www.pfron.org.pl/o-funduszu/programy-i-zadania-pfron/zadania-

ustawowe/refundacja-dodatkowych-kosztow-poniesionych-przez-pracodawce-

prowadzacego-zaklad-pracy-chronionej/. 

• Składane wnioski dotyczą zwrotu kosztów: 

o budowy lub rozbudowy obiektów i pomieszczeń zakładu, 

o transportowych, 

o administracyjnych. 

• Podczas wypełniania wniosku możesz korzystać z przycisku „ZAPISZ ROBOCZO”, 

ponadto w razie bezczynności system będzie informował Cię o możliwości utraty 

danych. Podobnie podczas wypełniania można korzystać z przycisku „ZAPISZ  

I SPRAWDŹ” by na bieżąco dowiadywać się o niewypełnionych polach. 

• Jeżeli składasz kolejny wniosek możesz skorzystać z pola „wypełnij danymi 

z poprzedniego wniosku”, natomiast musisz mieć na uwadze to, że pola dotyczące 

m.in. okresu za jaki składasz wniosek, stanu zatrudnienia oraz bieżącej refundacji 

będą wymagały stosownej aktualizacji. 

• Może się zdarzyć, że system poinformuje nas o błędzie we wniosku bez wskazania 

przyczyny i pola zawierającego błąd. Najczęściej taka sytuacja dotyczy przypadków, 

gdy na profilu instytucji nie wprowadziliśmy adresu lub podany adres nie zawiera 

wszystkich wymaganych danych adresowych. Inną przyczyną tego rodzaju 

komunikatu o błędzie może być brak podanego adresu mailowego. W takim 

przypadku należy przejść na „PROFIL UŻYTKOWNIKA” na zakładkę „Adresy” i tam 

wprowadzić aktualne dane adresowe lub na zakładkę „Dane użytkownika” i tam 

wprowadzić aktualny adres mailowy. Następnie należy powrócić do wniosku  

(z panelu bocznego należy wybrać „SPRAWY I WNIOSKI”, następnie „WNIOSKI”  

i z listy wniosków poprzez symbol graficzny ołówka przejść do wniosku oraz wybrać 

zakładkę „Formularz wniosku”) i kliknąć na przycisk „AKTUALIZUJ DANE”, co 

spowoduje wgranie do wniosku aktualnych danych wnioskodawcy z profilu. Po czym 

należy ponownie kliknąć na przycisk „ZAPISZ I SPRAWDŹ”. 

https://www.pfron.org.pl/o-funduszu/programy-i-zadania-pfron/zadania-ustawowe/refundacja-dodatkowych-kosztow-poniesionych-przez-pracodawce-prowadzacego-zaklad-pracy-chronionej/
https://www.pfron.org.pl/o-funduszu/programy-i-zadania-pfron/zadania-ustawowe/refundacja-dodatkowych-kosztow-poniesionych-przez-pracodawce-prowadzacego-zaklad-pracy-chronionej/
https://www.pfron.org.pl/o-funduszu/programy-i-zadania-pfron/zadania-ustawowe/refundacja-dodatkowych-kosztow-poniesionych-przez-pracodawce-prowadzacego-zaklad-pracy-chronionej/


Logowanie do systemu  

Logowanie do systemu jest możliwe na dwa sposoby. Można zalogować się przez kliknięcie 

na przycisk „ZALOGUJ PRZEZ LOGIN.GOV.PL”, znajdujący się w górnym, prawym rogu, bądź 

przez „DODAJ NOWY WNIOSEK”, znajdujący się w panelu bocznym.  

Następnie podążamy za wyświetlającymi się na stronie instrukcjami w celu dokończenia 

procedury logowania się do systemu. 

 

Dodawanie nowego wniosku 

Klikamy w „DODAJ NOWY WNIOSEK”. Znajduje się na stronie w dwóch miejscach: w panelu 

bocznym i na pasku, znajdującym się na środku strony. Wybór jest dowolny. 

 

Wybór programu wsparcia  

Po kliknięciu w „DODAJ NOWY WNIOSEK” należy wybrać z listy odpowiedni program 

wsparcia, w tym przypadku art. 32 ust.1 pkt 2 Zwrot dodatkowych kosztów dla pracodawcy. 



 

Wybór reprezentacji 

Następnie należy kliknąć wyboru reprezentacji (pkt 2) „W IMIENIU WŁASNYM/OSOBA 

REPREZENTUJĄCA INSTYTUCJĘ”  

 
potem (pkt 3) wskazać na liście rozwijanej instytucję, którą reprezentujemy, 

 
 



 
kolejno wybieramy (pkt 5) „Wybór rodzaju wniosku i okresu finansowania” tutaj zaznaczamy 

„Wniosek o zwrot dodatkowych kosztów” 

 
a następnie rok kalendarzowy, którego dotyczy wniosek 

 
Uwaga: Okres finansowania jest polem nadanym przez system. 

Wypełnianie wniosku  

Po wypełnieniu przedsionka wniosku, system przenosi nas do kolejnych punktów, 

związanych z wypełnieniem samego wniosku. 



Dane podstawowe  

Na początku wypełniamy punkt 1 „Dane podstawowe”. W podpunkcie nr 1. „Oddział 

Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych” należy wybrać z listy 

rozwijalnej właściwy dla miejsca siedziby oddział PFRON. Pole oznaczone jest czerwoną 

gwiazdką „ * ”, co oznacza, że jest obowiązkowe do uzupełnienia. 

 
 

 
Pola „Data wypełnienia wniosku” oraz „Numer wniosku” są uzupełniane automatycznie. 

Numer wniosku zostanie nadany po jego złożeniu i będzie dostępny na liście wniosków lub  

w szczegółach wniosku. 

Dane i informacje o pracodawcy  

Pola dotyczące wnioskodawcy uzupełniają się automatycznie zgodnie z informacjami ujętymi 

w zarejestrowanej instytucji, którą reprezentujesz.  



 
System wskaże dodatkowe pola dotyczące instytucji jakie wymagają uzupełnień jak choćby: 

identyfikator adresu (oznaczenie cyfrowe województwa, powiatu i gminy według 

nomenklatury GUS), 

 
PKD, Numer KRS (w przypadku braku KRS podajemy inny numer rejestrowy, np. w Centralnej 

Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej), Wielkość pracodawcy, 

 



  
Informację o VAT, numer aktualnej decyzji o nadaniu statusu ZPCH lub statusu 

przedsiębiorstwa społecznego 

 
Uwaga: numer rachunku bankowego dostępny jest z listy rozwijanej na podstawie danych 

wprowadzonych w profilu instytucji, którą reprezentujesz. 

 
Ważne: Imię i nazwisko upoważnionej osoby do reprezentowania pracodawcy w sprawie – 

obowiązkowo dodajemy osobę do kontaktu - klikając pole „DODAJ” pojawia się okno do 

uzupełnienia danych. 



 

Informacja o stanie zatrudnienia 

To informacja do uzupełnienia zgodnie z okresem, którego dotyczy wniosek. Wszystkie pola 

należy wypełnić. Jeżeli dany stopień nie występuje w pole wpisujemy wartość „0”. 

 

Informacja o dodatkowych kosztach zatrudnienia osób niepełnosprawnych w 

rozbiciu na kwartały roku, którego dotyczy wniosek 

W zależności od tego jakie koszty zgłaszamy do refundacji wybieramy właściwe pole klikając 

„DODAJ” i wypełniając poszczególne pola dotyczące kosztu.  



 
Ważne!:  

• podczas wypełnienia kosztów w punkcie B należy wskazać jeden miesiąc, którego 

dotyczy koszt. Zaznaczenie kilku spowoduje powielenie wypełnionej kwoty w polu D 

„Koszt ogółem”. No chyba, że zamierzamy przedstawić koszt cykliczny (tej samej 

wartości) wtedy możemy zaznaczyć np. styczeń, luty, marzec, ale wtedy w koszcie 

ogółem przedstawiamy koszt jednego miesiąca. 

• W punkcie E – jeżeli koszt wykonania jest taki sam dla osób niepełnosprawnych  

i pełnosprawnych powielamy wartość z kosztu ogółem. 

Po wypełnieniu wszystkich kosztów jakie zamierzmy przekazać do rozliczenia pojawi się 

następujące podsumowanie. 

 

Wnioskowana kwoty refundacji  

Pole systemowe, w którym powielana jest kwotę o jaką wnioskujemy (jest to pole 

nieedytowalne) i służy ostatniej weryfikacji poprawności kwoty o jaką wnioskujemy.  



 
 

Proponowane zabezpieczenie  

Pole, które umożliwia wskazanie zabezpieczenia w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości 

w wydatkowaniu środków – wybór na podstawie listy rozwijanej. 

 

Oświadczenia pracodawcy 

Ważne: pamiętaj, że oświadczenia wypełnia się korzystając z listy rozwijanej. Wskazanie,  

w którymkolwiek z oświadczeń zaległości może skutkować odrzuceniem wniosku. Oczywiście 

w przypadku faktycznych zaległości należy złożyć oświadczenie zgodne z prawdą, tym 

niemniej może być koniecznie załączenie do wniosku dodatkowych wyjaśnień np.  

w sytuacji gdy mamy pewność, ze w dniu podpisania umowy zaległości będą uregulowane. 

Data oświadczenia jest generowana automatycznie. 



 

 

 

Załączniki 

W tym punkcie należy załączyć wszystkie wymagane dokumenty oznaczone „*” klikamy  

w przycisk „Dodaj plik”. Dodawany plik może być tylko w formacie pdf, odt, ods, docx, jpg, 

jpeg, tif, tiff, png, svg, xlsx. 



Uwaga: w przypadku, gdy wniosek będzie podpisywany podpisem zaufanym, łączna 

pojemność wniosku wraz ze wszystkimi załącznikami nie może przekroczyć łącznie 5 MB.  

Z tego względu zaleca się, aby pojemność załączanych plików nie przekraczała łącznie 3 MB. 

 
Sekcja załączników przewiduje również inne załączniki, które możemy dodać do wniosku  

w zależności od potrzeb, należy jednak  przy tym pamiętać o ograniczeniach związanych  

z pojemnością plików. 

Zapisanie i sprawdzenie wniosku 

Po wypełnieniu wszystkich pól i załączeniu załączników kliknij „ZAPISZ i SPRAWDŹ” 

 
Jeżeli wszystkie wymagane pola we wniosku zostaną  wypełnione na górze wniosku powinien 

pojawić się następujący komunikat „Wniosek wypełniony poprawnie. Możesz podpisać 

przygotowany wniosek. 



 

Zatwierdzenie i podpisanie wniosku 

Po wybraniu przycisku „ZATWIERDŹ I PODPISZ WNIOSEK” wyświetli się informacja 

potwierdzająca wypełnienie wniosku poprawnie oraz zapytanie „Czy chcesz go teraz 

podpisać? Operacja jest nieodwracalna”. System komunikuje również, że podpisanie 

wniosku nie jest równoznaczne z jego złożeniem. Po podpisaniu dokumentu należy jeszcze 

użyć opcji "Złóż wniosek". Wybieramy przycisk „TAK”. Naciśnięcie przycisku „NIE” spowoduje 

powrót do wniosku. 

 



 
Po wybraniu przycisku „TAK” wniosek jest przygotowywany do podpisu. 

 
Następnie pojawia się informacja o możliwości podpisu tzw. e-podpis  

 
lub poprzez komponent Szafir. 



 
Po podpisaniu Wniosku powinien pojawić się następujący komunikat „Wniosek został 

podpisany poprawnie.”  

 

Złożenie wniosku 

Po podpisaniu wniosku został ostatni krok do wykonania, mający na celu złożenie wniosku. 

Należy wcisnąć przycisk „ZŁÓŻ WNIOSEK”, znajdujący się na dole strony.  

 
Uwaga: Wniosek podpisany, ale niezłożony, nie jest rozpatrywany przez PFRON.  

W przypadku stwierdzenia błędów lub braków we wniosku po podpisaniu, ale przed jego 

złożeniem, nie ma możliwości edytowania (zmiany) podpisanego wniosku.  

W takim przypadku musisz dodać nowy wniosek, ponownie wypełnić, podpisać i złożyć.  

Gdy złożymy wniosek powinien pojawić się na liście wniosków naszej instytucji. 



 
 


