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Pytania i odpowiedzi do aplikacji iPFRON+

Uwaga! W tym materiale skupiliSmy sie na obstudze zadan zlecanych (art. 36) w systemie
iPFRON+. Nie wszystkie odpowiedzi i wyjasnienia bedg dotyczyty pozostatych programéw
wsparcia, ktére sg prowadzone w systemie.

Przedstawione odpowiedzi i wyjasnienia mogg réznic sie od tych, ktérych udzielamy
w innych programach i ogtaszanych przez nas konkursach z uwagi na réznice w dokumentacji
konkursowej i zatozenia programoéw.

Wykorzystane na potrzeby niniejszego dokumentu zrzuty ekranu przedstawiajg wybrane
elementy systemu iPFRON+ i zawierajg dane, ktére majg jedynie charakter pogladowy. Nie
stanowig zatem tresci wzorcowych w odniesieniu do merytorycznej zawartosci
uzupetnianych pdl formularza.

Jezeli zapisy w systemie sg dla Ciebie niejasne lub jezeli zidentyfikujesz zachowanie systemu
odmienne niz opisane w niniejszym dokumencie wyslij zgtoszenie na adres
zadania zlecane@pfron.org.pl
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Podstawowe informacje — logowanie, zmiana hasta, zmiana
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danych.

. Co to jest system iPFRON+?

System iPFRON+ jest aplikacjg stuzgcg do obstugi spraw z PFRON.

W systemie ztozysz do PFRON wniosek, na przyktad w ramach konkurséw o zlecenie
realizacji zadan, ktére ogtaszamy dla organizacji pozarzgdowych. Ocena wniosku,
zawarcie, realizacja i rozliczenie umowy o dofinansowanie odbywa sie wyfgcznie w tym
systemie.

System dostepny jest 365 dni w roku, 7 dni w tygodniu, 24 godziny na dobe. Mozemy na
krotko wytaczyé dziatanie systemu, jezeli prowadzimy prace konserwacyjne. Zawsze
informujemy z wyprzedzeniem o planowanych godzinach prac serwisowych. Stosuj sie do
informacji zamieszczonych w komunikatach.

System jest dostepny pod adresem https://ipfronplus.pfron.org.pl/.

Do systemu mozesz zalogowac sie poprzez login.gov.pl. Uwierzytelnisz sie poprzez jedng
z wybranych opcji:

profil zaufany;

aplikacja mObywatel;
Bankowos$¢ elektroniczna;
e-Dowdd;

USE elD.

NN NANA

Jezeli Twoja organizacja chce sktadac wnioski w ogtaszanych przez nas konkursach, musi
zarejestrowac konto w systemie iPFRON+. Jezeli chcesz zarejestrowaé nowy podmiot

w systemie musisz wypetni¢ wniosek o rejestracje, ktéry jest dostepny w zaktadce
»,Rejestrowane Instytucje”.

Musisz zalogowac sie do systemu (na swoje konto), a nastepnie wypetnié formularz
whniosku o rejestracje instytucji, ktory jest dostepny w zaktadce ,,Rejestrowane
instytucji”. W formularzu wskaz administratora instytucji.

Administrator instytucji to osoba, ktdra zarzadza uprawnieniami i danymi profilowymi
instytucji i ma dostep do wszystkich danych w ramach projektow instytucji i ich
beneficjentdw. Administrator nadaje i odbiera samodzielnie dalsze dostepy
poszczegblnym pracownikom. Instytucja moze mie¢ wiecej niz jednego Administratora
Instytucji. Jezeli Twoja organizacja chce skorzystac z takiej mozliwosci -przedlij zgtoszenie
na adres zadania zlecane@pfron.org.pl — dodaj uzytkownika do Instytucji, podaj imie

i nazwisko uzytkownika, ktéremu nalezy nadaé takie uprawnienia.
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pozarzadowych jest mozliwa po nadaniu przez administratora Instytucji okreslonych
uprawnien w systemie iPFRON+. Zapoznaj sie z , Instrukcjg nadawania Rél i Uprawnien
dla Uzytkownikdéw Instytucji w Systemie iPFRON+", ktdrg zamiescilismy na naszej stronie
internetowej oraz w systemie iPFRON+ w zaktadce , Wsparcie” - ,,Dokumenty”.

Po dodaniu uprawnien do Instytucji, kazdy uzytkownik musi je zaakceptowacé w zaktadce
»Instytucje”, w sekcji ,Instytucje niepotwierdzone”. W celu wczytania uprawnien zaloguj
sie ponownie do Systemu, dzieki temu bez problemu wypetnisz wniosek w imieniu swojej
Instytucji.

Rekomendujemy prace w systemie na jednej otwartej karcie przegladarki w jednym
oknie przegladarki

Pytania, zgtoszenia oraz problemy dotyczace systemu iPFRON+ w zakresie zadan
zlecanych mozesz do nas kierowaé na adres zadania zlecane@pfron.org.pl.

. Jak zatozy¢ konto mojej organizacji, aby ztozy¢ wniosek w konkursie?

Jezeli chcesz ztozy¢ wniosek w Konkursie musisz zarejestrowac swojg Instytucje
(organizacje pozarzgdowg) w systemie iPfron+.

Zaloguj sie swoim imiennym kontem w systemie iPFRON+.

Kazdy uzytkownik moze ztozy¢ wniosek o rejestracje Instytucji (czyli utworzenie konta dla
podmiotu, ktéry chce sktada¢ wnioski do PFRON w ramach ogfaszanych naboréw).

W systemie iPFRON+ moze by¢ tylko jeden podmiot o podanym numerze NIP. Dlatego,
jezeli wypetniasz w systemie wniosek o rejestracje organizacji musisz wygenerowa¢d

i pobrac plik PDF formularza rejestracji, przekazaé ten formularz do podpisu (fizycznie lub
elektronicznie) przez osoby upowaznione do reprezentacji Twojej organizacji. Nastepnie
podpisany dokument musisz zatgczy¢ do systemu iPFRON+. To ma na celu zabezpieczenie
kont organizacji pozarzadowych, tak aby nikt nieuprawniony nie zarejestrowat organizacji
w systemie.

Uwaga! Whnioski o rejestracje instytucji sg weryfikowane przez pracownikéw PFRON. Nie
jest to proces automatyczny

Whiosek o rejestracje Instytucji musisz wypetni¢ w zaktadce ,Rejestrowane Instytucje”.

5 | Strona


mailto:zadania_zlecane@pfron.org.pl

Rehabilitacji Osob zlecane

Niepetnosprawnych - Pf
IPfront

W zatgcznikach do formularza Rejestracji Instytucji dodaj:

% Panstwowy Fundusz ) Zadania

1. Obowigzkowo: Wygenerowany i podpisany plik rejestracji Instytucji;
2. Dodatkowo:

a) petnomocnictwo do reprezentacji podmiotu - jesli formularz podpisze osoba,
ktéra posiada takie petnomocnictwo do reprezentacji,

b) wniosek do KRS o zmiane danych - jesli Twoja organizacja zgtosita zmiany do KRS
i w KRS na stronie zmiany te nie zostaty jeszcze odnotowane; Uwaga! nie musisz
zatgcza¢ KRS-u, jesli dane w portalu eKRS sg aktualne i zgodne ze stanem
faktycznym;

c) jesli Twoja organizacja nie wystepuje w KRS musisz przedstawi¢ dokumenty, ktére
potwierdzg status prawny organizacji oraz sposob jej reprezentaciji,
np. zaswiadczenie o zarejestrowaniu w odpowiednim rejestrze wydane przez
podmiot prowadzacy ten rejestr.

Po zatwierdzeniu przez nas wniosku o rejestracje dostep do konta organizacji bedzie miat
uzytkownik, ktéry we wniosku zostat wskazany jako Administrator Instytucji. Moze on
dodawa¢ kolejnych uzytkownikéw do Twojej organizacji (Instytucji). Kazdy uzytkownik
musi zarejestrowac sie w systemie iPFRON+ i logowac sie wtasnymi danymi do systemu.

Zapoznaj sie z ,,Instrukcjg nadawania Rél i Uprawnien dla Uzytkownikéw Instytucji w
Systemie iPFRON+”, ktérg zamiescilismy w zakfadce , Wsparcie” — ,Dokumenty”.

Uwaga! Osoba, ktéra wypetnita wniosek o rejestracje Instytucji, ale nie zostata wskazana
jako Administrator Instytucji, nie ma dostepu do konta Instytucji. W zakfadce
Rejestrowane Instytucje moze jedynie zweryfikowac stan wniosku o rejestracje.

Po zarejestrowaniu Instytucji dostep do systemu moze tej osobie nadaé¢ Administrator
Instytucji.

Jesli we wniosku o rejestracje Instytucji zidentyfikujemy btedy, zwrécimy go do poprawy.
Informacje o zwrocie do poprawy otrzymasz w systemie iPFRON+.

Najczesciej zwracamy wniosek do poprawy, poniewaz:
» nie zostat zatgczony podpisany formularz rejestracji,

» formularz rejestracji zostat podpisany nieczytelnie, a jednocze$nie brak jest pieczeci
imiennych, ktére pozwolityby nam na okreslenie czyj podpis znajduje sie na
dokumencie,

» na wniosku podpisata sie osoba, ktéra nie jest wymieniona w KRS, a jednoczesnie nie
zostato zatgczone petnomocnictwo do wystepowania w imieniu Instytucji.
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3. Co zrobi¢, jesli w systemie nie widze swojej Instytucji?

Jesli w zaktadce , Instytucje” nie ma na liscie Twojej Instytucji, zweryfikuj czy w sekgji

»Instytucje niepotwierdzone” nie znajduje sie zaproszenie do zaakceptowania.
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W kolumnie dodatkowe akcje masz mozliwos¢ potwierdzenia lub odrzucenia

zaproszenia.

Po potwierdzeniu zaproszenia znajdziesz na liscie swojg Instytucje i mozesz wéwczas

wykonywac czynnosci w ramach Instytucji, na przyktad rozpocza¢ edycje wniosku.

Uwaga! Zaproszenie dostepne jest w momencie aktywowania dostepu do instytucji,

tj. zgodnie z datg i godzing podang w komunikacie wystanym z Systemu.

Jesli nie masz zaproszenia skontaktuj sie z Administratorem Twojej Instytucji, ktéry

sprawdzi nadane w systemie dostepy.

Jesli Twoja organizacja wyznaczyta Ciebie do petnienia roli Administratora Instytucji, ale

Twoj dostep wygast, skontaktuj sie z nami. Przeslij wiadomos¢ na adres

zadania zlecane@pfron.org.pl wraz z podaniem danych identyfikujgcych Twoja

organizacje, w tym numer NIP.
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4. Zmiana danych organizacji.

Jezeli jeste$ Administratorem Instytucji mozesz aktualizowac¢ dane dotyczgce Twojej
organizacji (nazwe, adres). Mozesz to zrobi¢ na Szczegotach Instytucji w zaktadce
»Instytucje”.

Do szczegotow Instytuciji przejdziesz z listy Instytucji. W kolumnie ,,Podstawowa akcja”
uzyj przycisku z ikong otéwka zgodnie z przedstawionym ponizej zrzutem z ekranu:

i Pfron + f & ﬁ"“’ JAN ZIELINSKI WYLOGUJ

5 Przedsigblorstwo CARGO Sp. Spéika 2 Ograniczang 202412-30 2024-12-30
DODAJ NOWY WNIOSEK CARGOD oo 5540309382 090058660 0000172749 Odpowiedzialnoscia AKYWNY o oas 084213
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T2z
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Po uzupetnieniu lub zaktualizowaniu danych dotyczgcych Twojej organizacji, przejdz na
wybrany wniosek i uzyj przycisku , Aktualizuj dane”. Przycisk ten znajduje sie na samym
dole Czesci A wniosku. Po uzyciu tego przycisku dane zostang zaciggniete ze Szczegdtéw
Instytucji. Aktualizacja danych zadziata tylko na tym wniosku, ktdry edytujesz.
Przeprowadz aktualizacje na kazdym wniosku, w ktérym konieczna jest zmiana.

Jesli w profilu Instytucji nie sg uzupetnione dane dotyczgce Twojej Instytucji, na wniosku
pola te rowniez nie bedg wypetnione.

Uwaga! Dane te muszg zosta¢ wypetnione w profilu Instytucji przez administratora
instytucji, a nastepnie zaktualizowane na wypetnianym wniosku. Nie mozna ich wpisaé
bezposrednio we wniosku.
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5. Przywracanie sesji. Wylogowanie.

Po 20 minutach bezczynnosci w systemie iPFRON+ nastgpi automatyczne wylogowanie
z systemu.

Przed uptywem tego czasu wyswietli sie okno pop-up z mozliwoscig przywrdcenia sesji
poprzez uzycie przycisku przedtuz sesje i dalszej pracy w czesci aplikacji, ktéra byta
ostatnio otwarta.

Jesli nie uzyjesz przycisku przedtuz sesje nastgpi wylogowanie z systemu i przekierowanie
na strone logowania.

Uwaga! Nie bedzie wéwczas mozliwe przywrdocenie poprzedniej sesji, a dane, ktdre nie
zostaty zapisane mogg zostac utracone.

Rekomendujemy systematyczne zapisywanie danych poprzez uzycie przycisku ,,zapisz
roboczo” i nastepnie ,,zapisz i sprawdz poprawnos$é”. W ten sposéb wprowadzone przez
Ciebie dane zostang zapisane na serwerze.

Zalecamy réwniez prace w systemie na zasadzie jedna zaktadka w jednym oknie jednej
przegladarki. Pamietaj, jesli dojdzie do wylogowania w systemie na jednej z otwartych
okien lub zaktadek, wéwczas w momencie, gdy uzyjesz przycisku zapisu system moze Cie
wylogowac na stronie, na ktdrej pracujesz.
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Il. Wypetnianie wniosku
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1. Jak ztozy¢ wniosek w aplikacji iPFRON+?

Otworz przegladarke internetowg i wprowadzac¢ adres: https://ipfronplus.pfron.org.pl/

Whniosek mozesz dodaé z dwéch miejsc w Systemie:
1. Zzaktadki, Trwajgce nabory wnioskow”.

Po zalogowaniu sie, wybierz z menu ,Trwajgce nabory wnioskdw”. System wyswietli
liste wszystkich aktywnych naboréw wnioskéw. Na liscie prezentowana jest nazwa
programu wsparcia, nazwa edycji (czyli konkursu), czas trwania naboru oraz kiedy
konczy sie przyjmowanie wnioskow.

Aby ztozy¢ wniosek w ostatniej kolumnie (,,Dodatkowe akcje”) wybierz opcje ,,Zt6z
whniosek”. System przekieruje Cie do strony z dodawaniem nowego wniosku.
Automatycznie system wypetni juz wybrany program wsparcia.

Musisz wypetnié kolejne dane:

M w polu ,,Wybor reprezentacji”: ,,w imieniu wtasnym/osoba reprezentujaca
Instytucje”;

M w polu wybdr mocodawcy — mozesz wybrad Instytucje, w imieniu ktérej chcesz
ztozy¢ wniosek;

Uwagal! Jesli na liscie nie ma Twojej Instytucji sprawdz czy w zakfadce Instytucje
nie oczekuje na Ciebie zaproszenie do akceptacji. Mozesz réwniez skontaktowaé
sie z administratorem Instytucji, ktéry zweryfikuje nadane Tobie uprawnienia.
Mozesz réwniez samodzielnie sprawdzi¢ jakie masz uprawnienia w zaktadce
,Profil uzytkownika”.

Nie mozesz ztozy¢ wniosku, jesli nie masz aktualnych uprawnien w systemie
w ramach danej Instytucji.

M w polu wybdr rodzaju wniosku i okresu finansowania:

- Whniosek indywidualny - Wniosek o zlecenie realizacji zadan w ramach
art. 36 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest to wniosek
sktadany przez jedng organizacje;

10 | Strona


https://ipfronplus.pfron.org.pl/

Panstwowy Fundusz ) Zadania
Rehabilitacji Osob zlecane

Niepetnosprawnych - Pf
iIPfron+

- Whniosek wspdlny - Wniosek o zlecenie realizacji zadan w ramach
art. 36 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych  — musisz podac
liczbe Wnioskodawcéw (Partneréw) oraz ich numer NIP; Pamietaj! Partner
musi mieé zarejestrowane konto w systemie iPFRON+; Partner musi przyjgé
zaproszenie do sktadania wniosku, aby méc go edytowac.

- kierunek pomocy,

- typ projektu zadania;

—> rodzaju projektu: roczny lub wieloletni;

- liczby okreséw finansowania w przypadku projektéw wieloletnich.

Wazne! Po uzupetnieniu powyzszych danych i uzyciu przycisku ,,Dalej” nie bedzie
mozliwosci ich zmiany. Jezeli konieczna bedzie zmiana w tym zakresie — trzeba bedzie
rozpocza¢ edycje nowego wniosku.

2. Z zaktadki, Dodaj nowy wniosek”.

Po zalogowaniu sie, wybierz z menu ,,Dodaj Nowy Whniosek”. System przekieruje Cie do
okna, na ktéorym wybierasz:

M program wsparcia;

M rodzaj wnioskodawcy: Instytucja, skrécona nazwa: zadania zlecane;

M w polu ,Wybdr reprezentacji”: ,w imieniu wtasnym/osoba reprezentujgca Instytucje.
M w polu wybdr mocodawcy — z listy nazwe Twojej Instytucji.

Uwagal! Jesli na liscie nie ma Twojej Instytucji sprawdz czy w zaktadce Instytucje nie
oczekuje na Ciebie zaproszenie do akceptacji. Mozesz rowniez skontaktowac sie

z administratorem Instytucji, ktéry zweryfikuje nadane Tobie uprawnienia. Mozesz
rowniez samodzielnie sprawdzié jakie masz uprawnienia w zaktadce ,,Profil
uzytkownika”.

Nie mozesz ztozy¢ wniosku, jesli nie masz aktualnych uprawnien w systemie
w ramach danej Instytuciji.
M w polu wybdr rodzaju wniosku i okresu finansowania:

- rodzaj wniosku:

e whniosek wspdlny — musisz podaé liczbe partneréw oraz ich numer NIP;
Pamietaj! Partner musi mieé zarejestrowane konto w systemie iPFRON+;
e whniosek indywidualny — jest to wniosek sktadany przez jedng organizacje;
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kierunek pomocy;

typ projektu;

zadania;

rodzaju projektu: roczny lub wieloletni;

liczby okreséw finansowania w przypadku projektéow wieloletnich.

Wazine! Po uzupetnieniu powyzszych danych i uzyciu przycisku ,Dalej” nie bedzie

mozliwosci ich zmiany. Jezeli konieczna bedzie zmiana w tym zakresie — trzeba bedzie

rozpoczgé edycje nowego wniosku.

2. Zjakich czesci sktada sie wniosek w ramach zadan zlecanych?

Whiosek sktada sie z nastepujgcych czesci:

M Formularz Wniosku:

- Dane podstawowe:

v

oswiadczasz o zapoznaniu sie z ,,Zasadami wspierania realizacji zadan z
zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej osdb z niepetnosprawnosciami,
zlecanych organizacjom pozarzgdowym przez PFRON” oraz trescig ogtoszenia
o konkursie;

wybierasz Oddziat PFRON — Departament ds. Wspétpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi;

jesli sktadasz wniosek w kierunku pomocy 1, 2 lub 5 musisz poda¢ dane
uzytkownika Twojej Instytucji, ktéry bedzie uprawniony do administrowania
projektem. Po zawarciu umowy z PFRON uzytkownik ten otrzyma dostep do
administrowania projektem, czyli do zaktadki, w ktérej nalezy rejestrowac
udzielane wsparcie.

Cze$¢ A ,Dane i informacje o Wnioskodawcy”. W przypadku wniosku wspdlnego

czes¢ te musisz wypetnic dla kazdego Wnioskodawcy osobno.

Cze$é B, Informacje dotyczgce projektu”.

Czes$é C,,Budzet projektu”. Budzet projektu uzupetnia sie na podstawie danych,

ktore wprowadzisz w Tabeli budzetowe;j.

Wskazniki. Wskazniki obliczane sg przez system na podstawie danych, ktére

wprowadzisz w Czesci B i Czesci C wniosku.

Czesc D ,,Zatgczniki (dokumenty) wymagane do wniosku”.
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- Tabela Budzetowa.

e instrukcje dotyczacg wypetniania tabeli budzetowej znajdziesz w systemie
iPFRON+ w zaktadce Tabela budzetowa;

e w tabeli budzetowej wprowadzasz wszystkie planowane koszty;

e w przypadku projektédw wieloletnich wypetniasz tabele budzetowg dla
kazdego okresu finansowania osobno.

Pamietaj! Wypetniaj wszystkich czesci wniosku wg kolejnosci od Czesci A.
Po wypetnieniu danych w Czesci A i B przejdz do zaktadki Tabela Budzetowa.

W kierunku pomocy 1, kierunku pomocy 2 i kierunku pomocy 5 po wypetnieniu Tabeli
Budzetowej wroc¢ do Czesci B i uzupetnij informacje w punkcie B. 6.8. Role w projekcie
(Formy Wsparcia).

Rekomendujemy systematyczne zapisywanie danych poprzez uzycie przycisku ,,zapisz
roboczo” i nastepnie ,,zapisz i sprawdz”.

Po wprowadzeniu wszystkich danych we wszystkich cze$ciach wniosku zatwierdZ wniosek
za pomocg przycisku ,,zatwierdz i przygotuj do podpisu”. Przycisk ,zatwierdz i przygotuj
do podpisu” bedzie aktywny dopiero wéweczas, gdy zapiszesz wszystkie czesci wniosku
poprzez uzycie przycisku ,.zapisz i sprawdz” i jezeli nie bedzie btedéw we wniosku.

Po zatwierdzeniu wniosku mozesz go podpisac.

Po podpisaniu wniosku mozesz go ztozyé do PFRON — przycisk z16z wniosek bedzie
aktywny po ztozeniu jednego podpisu.

. Wypetnianie wniosku — Obstugujacy wniosek

Osoba, ktéra utworzyta wniosek staje sie obstugujgcym wniosek.

Kazdy uzytkownik Instytucji, ktory posiada uprawnienia do sktadania wnioskéw ma
dostep do Listy wnioskéw (zaktadka sprawy i wnioski --> wnioski).

Jezeli chcesz edytowac wniosek musisz by¢ wskazany jako obstugujacy.
Funkcjonalnos$¢ zmiany osoby obstugujacej wniosek:

M osoba, ktéra aktualnie chce wypetniaé wniosek musi w zaktadce Wnioski - ,Szczegdty
whniosku” uzy¢ przycisku ,,Zmien obstugujgcego”;

M w oknie, ktére sie otworzy nalezy wybraé¢ w miejscu ,,Nowy obstugujacy” innego
uzytkownika.
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Przycisk do zmiany obstugujgcego znajduje sie jedynie na samym dole zaktadki , Szczegoty
whniosku”. Przycisku tego nie ma w zaktadce ,Formularz wniosku” W zaktadce ,Formularz
whniosku” sg przyciski, ktére stuzg do zapisywania, aktualizacji danych na formularzu,
zatwierdzania, podpisywania i sktadania wniosku.

oI

2)  ZGLOS POTRZEBE WSPARCIA

R SPRAWY | WNIOSKI Whniosek: PW9/2023/5/2000660
Rodzaj wniosku: Wniosek o zlecenie realizacji zadan w ramach art. 36 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o
&  sPrRAWY - d y P
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Wniosek indywidualny)
=] WNIOSKI UWAGA! W trakcie wypelniania wniosku pamietaj o zachowaniu zasady: jeden otwarty wniosek z zakladka ,Formularz
wniosku” w jednym oknie jednej przegladarki
e PROFIL UZYTKOWNIKA 7 e ? LESEN
Nie otwieraj tego samego ,Formularza wniosku" w kilku przegladarkach, kartach przegladarek, poniewaz moze
!4 E?%UNNIKATOR o doprowadzi¢ to do nadpisywania danych. Jesli w ostatniej zamykanej karcie ,Formularza wniosku” nie bedziesz mial
danych, tg wersja zostanie nadpisany poprzednio uzupetniony wniosek i utracisz wprowadzone dane
H  KOMUNIKATOR ON v =oie
o TRWAJACE NABORY Szczegoly wniosku Formularz wniosku Tabela budzetowa Wersje
WNIOSKOW
Whnioskodawcy

STATUS AKCEPTACJI ZAPRO

Kolory Zycia ) ) -
| Zmiana Obstugujacego

Dokumenty Aktualny Obstugujacy

Adam Gajewski [5489082959¢

DODATKOWE AKCJE

Nowy Obstugujacy * L
PW9_2023_5_2000660, | bela budzetowa
— -

wee

Ztozone podpisy

POWROT

Do momentu zmiany obstugujgcego w systemie bedzie widoczny poprzedni obstugujacy.

Do momentu uzycia przycisku ,Zatwierdz i przygotuj do podpisu” mozesz dowolnie
zmieniaé Obstugujacego. Pamietaj, ze obstugujgcy musi mieé nadane odpowiednie
uprawnienia w systemie. Uwaga! Uzytkownik, ktory uzyje przycisk ,,Zatwierdz i przygotuj
do podpisu” bedzie musiat wniosek podpisac lub przekaza¢ do wewnetrznego podpisu.

Uzytkownik Obstugujacy wniosek bedzie mégt ztozyé wniosek do PFRON.
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W zaktadce ,,Formularz wniosku” na samym dole pod sekcjg X znajduja sie przyciski,
ktore stuzg m.in. do zapisywania, aktualizacji danych na formularzu, zatwierdzania,
podpisywania i sktadania wniosku.

13 ﬁg f &' JANZIELNSK  WYLOGUJ

A STRONA GLOWNA @ V1. zestawienie koszt6w realizacii zadania

DODAJ NOWY WNIOSEK
o VIl Inne Informacje

2" ZGLOS POTRZEBE WSPARCIA

o) EATRRLTEE: ~ © 1% oswiadczenia
&  SPRAWY
B  WNIOSK @ x zatgezniki
@  PROFIL UZYTKOWNIKA

KOMUNIKATOR Z o
PFRON -
PRZEKAZ DO PODPISU PRZEZ PARTNERA PRZEKAZ DO WEWNETRZNEGO PODPISANIA COFNIJ DO POPRAWY
KOMUNIKATOR W PROJEKCIE
TRWAJACE NABORY ZWROC DO POPRAWY ZWROC DO LIDERA ODBLOKUJ DO MODYFIKACJI AKTUALIZUJ DANE

WNIOSKOW
INSTYTUCJE EKSPORTUJ DO PDF
v
D S S :

PROJEKTY ~

F ¢ O ®

L]

W zaleznosci od stopnia zaawansowania prac nad wnioskiem i wewnetrznego
procedowania przyciski te stajg sie aktywne i pozwalajg na wykonanie dalszych
czynnosci. Tylko obstugujacy wniosek ma aktywne przyciski: ,,Zapisz roboczo” i ,Zapisz
i sprawdz”.

Podpisywanie wniosku.

W systemie iPFRON+ mozesz podpisaé wniosek za pomoca:
M podpisu kwalifikowanego,

M e-dowodu,

M profilu zaufanego z zastrzezeniem, iz profil zaufany pozwala na podpisanie pliku
o rozmiarze nie wiekszym niz 5MB (to ograniczenie jest niezalezne od PFRON).

Jesli wniosek, ktéry przygotujesz do podpisu przekroczy limit, o ktérym mowa powyze;j,
wowczas, po uzyciu przycisku ,,Zatwierdz i przygotuj do podpisu”, system wyswietli
komunikat:

,Informujemy, ze rozmiar wniosku wraz z zatgcznikami przekroczyt 5 MB. W zwigzku

z tym dostepne opcje podpisu to Podpis kwalifikowany (podpis elektroniczny) lub
e-dowdd (podpis osobisty). Jezeli chcesz podpisa¢ wniosek profilem zaufanym dostosuj
rozmiar zatgcznikdw dodanych do wniosku.”.
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Jezeli pracujesz nad wnioskiem i edytujesz dane rozmiar plikéw (wniosku wraz
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z zatgcznikami) nie jest znany. System zweryfikuje to dopiero wéwczas jak przygotujesz
wniosek do podpisania.

Uwaga! Aby unikna¢ problemdéw na etapie podpisywania wniosku — zabezpiecz inny
sposob podpisywania dokumentow niz profil zaufany.

Jesli chcesz skorzystac z podpisu e-dowodem lub podpisem kwalifikowalnym:
M zainstaluj na swojej stacji roboczej oprogramowanie Szafir;
M w przypadku korzystania z e-dowodu:

- podtacz czytnik NFC,
—> zainstaluj wymagane oprogramowanie do sktadania podpiséw,
- przed wywotaniem ustugi podpisu wprowadz prawidtowy numer CAN;

M w przypadku korzystania z podpiséw kwalifikowalnych:

—> zainstaluj odpowiednie oprogramowanie badz rozszerzenie zgodnie
z wymaganiami dostawcy Twojego podpisu,
- podfacz czytnik podpisu do Twojej stacji robocze;j.

Uwagal! Jesli sktadasz wniosek wspdlny pamietaj, ze zardwno Lider jak i wszyscy
Partnerzy muszg podpisa¢ wniosek przed jego ztozeniem do PFRON. W tym celu uzyj
przycisku, ktory przekaze wniosek do podpisu do Partnera. Po podpisaniu wniosku,
Partner musi przesta¢ wniosek do Twoje organizacji (Lidera). Po podpisaniu wniosku
przez minimum jedng osobe od kazdego Partnera, Twoja organizacja (Lider) moze ztozy¢
wniosek do PFRON.

W celu przekazania wniosku do podpisania do kolejnej osoby w ramach Twojej Instytucji
uzyj przycisku ,,Przekaz do wewnetrznego podpisania”. Mozesz wybrac osoby, ktére maja
dostep do Twojej Instytucji i posiadajg aktywne uprawnienia do wypetniania wnioskow
(na przyktad: koordynator ds. wnioskéw i spraw, cztonek zarzadu, administrator
Instytucji).

Jesli osoba, ktéra ma sie podpisacé:

- nie jest uzytkownikiem systemu lub
- nie ma dostepu do instytucji,
- albo utracita dostep (mineta aktywnosc jej roli lub jej przypisania do instytucji),

nie bedzie dostepna do wybrania przy przekazywaniu do wewnetrznego podpisania.

Na etapie sktadania wnioskdw w konkursie wniosek moze podpisa¢ osoba, ktéra otrzyma
od Twojej organizacji uprawnienie w systemie iPFRON+ do ztozenia wniosku.
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W przypadku wniosku wspdlnego, jesli ta sama osoba bedzie miata w systemie iPFRON+
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dostep do konta Wnioskodawcy-Lidera i pozostatych Wnioskodawcédw moze podpisac
whniosek w imieniu kazdego Wnioskodawcy.

Pamietaj, ze wniosek, ktéry zatgczymy do umowy o zlecenie realizacji zadan muszg
podpisa¢ osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli i zaciggania zobowigzan
finansowych w imieniu Twojej organizacji. Bedziemy tego wymagad, jezeli Twoja
organizacja otrzyma dofinansowanie i bedzie aktualizowata wniosek przed zawarciem
umowy. To dotyczy rowniez kazdego z Wnioskodawcéw, ktérzy zostang wskazani we
whiosku wspdlinym.

. Zapisywanie danych.

W aplikacji iPFRON+ w zaktadce ,,Formularz wniosku” znajduje sie autozapis. Oznacza to,
ze system co jakis czas dokonuje automatycznego zapisywania danych. Z uwagi na to
pamietaj o organizacji pracy w systemie na zasadzie jedno otwarte okno w jednej
przeglagdarce. Nie dojdzie wéwczas do nadpisania danych danymi znajdujgcymi sie

w innym oknie.

Dodatkowo, w systemie znajdujg sie przyciski zapisu:

[V Zapisz roboczo — zawsze zapisuje dane we wniosku; rekomendujemy czeste uzywanie
tego przycisku w celu zapisania wszystkich wprowadzonych zmian.

M Zapisz i sprawdz— przycisk stuzy do weryfikacji, czy wszystkie pola zostaty
wypetnione, czy we wniosku nie ma btedéw formalnych. Jesli we wniosku znajdujg sie
btedy pojawi sie komunikat z btedami (w gérnej czesci wniosku, pod jego numerem)
oraz system zaznaczy miejsce, gdzie btgd wystepuje.

Uwaga! Uzycie przycisku ,,Zatwierdz i przygotuj do podpisu” nie oznacza ztozenia
wniosku do PFRON.

Jezeli wprowadzasz dane w zaktadce ,, Tabela budzetowa” w okreslonych polach, uzyj
przycisku zapisz przy tym polu. Nastepnie uzyj przycisku ,,Zapisz i sprawdz okres
finansowania”, ktéry przelicza dane i pokazuje informacje czy spetnione sg warunki

z dokumentacji konkursowe;.

Po uzyciu przycisku ,Zapisz i sprawdz okres finansowania”, jezeli system nie wyswietla
komunikatu o btedach uzyj przycisku ,Aktualizuj na wniosek”. Dane z Tabeli budzetowej
zostang przestane do Czesci C wniosku.
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6. Ztozenie wniosku.
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Whniosek mozesz ztozy¢ korzystajac z przycisku ,,Zt6z wniosek”.

Przycisk bedzie aktywny dopiero, gdy wniosek zostanie podpisany. Podpisanie wniosku
nie jest jednoznaczne z jego ztozeniem. Nie mozna ztozy¢ wniosku, jesli jest
niepodpisany.

W przypadku wnioskéw wspdlnych przycisk ten jest aktywny po ztozeniu chociaz jednego
podpisu u kazdego Partnera i zwréceniu wniosku do Lidera. Wniosek sktada zawsze Lider.

W konkursie nr 1/2025 termin naboru wnioskéw trwa od 23 wrzesnia 2025 roku od
godz. 12:00 do 27 pazdziernika 2025 roku do godz. 12:00.

Po tym terminie nie bedzie mozliwe sktadanie wnioskéw w konkursie.

7. Czy mozna odblokowa¢ wniosek ztozony do PFRON?

Jesli nie zakonczyt sie nabdr wnioskdw w konkursie i chcesz odblokowaé wniosek
do edycji, mozesz:

M samodzielnie odblokowaé wniosek. Uzyj przycisku ,Odblokuj do modyfikacji”.
Przycisk ten jest aktywny od momentu uzycia przycisku ,,Zatwierdz i przygotuj do
podpisu” do momentu ztozenia wniosku;

M napisaé¢ wiadomo$¢é e-mail na adres: zadania_zlecane@pfron.org.pl z prosba

o odblokowanie wniosku — jesli wniosek zostat juz ztozony do PFRON. W wiadomosci
podaj numer wniosku oraz dane Twojej organizacji (nazwa i NIP). Nadaj tytut maila:
,Odblokowanie wniosku w konkursie 1/2025 — wniosek numer: (podaj numer
Twojego wniosku)”.
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Wyglad Wniosku. Wyjasnienia dotyczace najczestszych
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komunikatow o btedach. PDF Wniosku.

1. Pytania dotyczace , nieprawidtowej numeracji” pol wniosku.

Aplikacja iPFRON+ dla kazdego kierunku pomocy, typu projektu, rodzaju zadania
wyswietla okreslone dla nich pola we wniosku.

Whioski w systemie kazdorazowo dostosowujemy do warunkéw danego konkursu.

Zestawy pol w systemie wyswietlajg sie po tym, jak wybierzesz odpowiednio dla Twojego
whniosku: kierunku pomocy, typu projektu, rodzaju zadania.

Przyktadowe rdznice we wniosku w odniesieniu do wybranego kierunku pomocy, typu
projektu, zadania:

M Cze$éB:

- Punkt B. 4. ,Uczestnicy projektu” wyswietla sie wytgcznie we wnioskach
dotyczacych:

v kierunku pomocy 3,
v kierunku pomocy 4,
v' kierunku pomocy 5 (szkolenia dla otoczenia)
v' kierunku pomocy 6.

Punkt ten nie wyswietla sie we wnioskach, w ktérych wybrano: kierunek
pomocy 1, kierunek pomocy 2, kierunek pomocy 5 (szkolenia pséw asystujgcych).

- Pkt B. 5. ,,Psy przeszkolone w ramach projektu” dotyczy jedynie wnioskow,
w ktorych wybrano typ projektu ,,zakup, szkolenie i utrzymanie pséw
asystujgcych” w kierunku pomocy 5.

M Tabela budzetowa:

- pozycje dotyczace stazu zawodowego, szkolerh zawodowych realizowanych przez
firmy zewnetrzne wyswietlajg sie wytgcznie w kierunku pomocy 1; znajdujg sie
w kosztach merytorycznych --> dziataniach --> w kategorii 1.2. , Koszty zwigzane
z udziatem uczestnikdw projektu”; sg dostepne w budzecie po tym jak udzielisz
odpowiedniej odpowiedzi w Czesci B wniosku i zaktualizujesz dane na Tabele
budzetowg;
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- pozycje dotyczace druku sktadu i kolportazu wyswietlajg sie wytgcznie w kierunku

% Panstwowy Fundusz ) Zadania

pomocy 4; znajdujg sie w kosztach merytorycznych --> dziataniach --> w kategorii
1.3. ,Inne koszty zwigzane z realizacjg projektu” (od 1.3.3 do 1.3.7 w zaleznosci od
wybranego przez Ciebie nosnika w Czesci B wniosku w pkt. B.7.4 d ,,Pozycje

w ramach danego wydawnictwa.”); sg dostepne w budzecie po tym jak udzielisz
odpowiedniej odpowiedzi w Czesci B wniosku i zaktualizujesz dane na Tabele
budzetowa.

. Btedy formalne.

W formularzu wniosku informacja o btedzie formalnym wyswietla sie w trakcie
wypetniania wniosku, przy zapisywaniu danych. Przy polu znajduje sie komunikat btedu.

W zaktadce Tabela budzetowa znajduje sie zaktadka , Lista btedow. Btedy pojawiajg sie na
liscie po uzyciu przycisku ,Odswiez liste”. Jezeli poprawisz btedy uzyj ponownie tego
przycisku w celu odswiezenia danych i ich weryfikacji. Na liscie znajduje sie link, ktory
przekieruje Ciebie do miejsca, gdzie wystepuje btad. W interfejsie na czerwono bedzie
wyswietlat sie komunikat btedu, przy polu ktérego on dotyczy. W przypadku wnioskéw
wieloletnich na liscie weryfikowane sg wszystkie okresy finansowania.

Oznaczenie btedu wyswietla sie w interfejsie wniosku pod danym polem i oznaczone jest
na czerwono.

. Przyktadowe najczesciej wystepujace btedy formalne z wyjasnieniami
System moze zasygnalizowac¢ nastepujgce btedy formalne:

M ,Wprowadzite$ znak z nieprawidtowym kodowaniem. Wartosci, jakie mozesz
wprowadzac to cyfry, liczby i znaki z klawiatury. Zweryfikuj wprowadzone dane i usun
nieprawidtowy znak” - komunikat btedu pojawi sie przy polu opisowym, w ktérym
zostat wklejony tekst zawierajacy nieprawidtowe znaki. Znaki, jakie mozna
wprowadzac sg znakami z klawiatury. Nawet jesli wpisujesz dane do dowolnego
edytora tekstu moze on zamienié znaki na niedozwolone. W takiej sytuacji popraw
znaki, zamien je wpisem z klawiatury lub przepisz tekst do pola opisowego.

Przyktadowy komunikat btedu:

4) Cel projektu *

Przyktadowe roznice we wniosku w odniesieniu do wybranego kierunku pomaocy, typu projektu, zadania
O CzescB
— Punkt B. 4. ,Uczestnicy projektu” wySwietla sie wylgcznie we wnioskach dotyczacych:

Wprowadzites znak z nieprawidtowym kodowaniem. Wartosdci, jakie mozesz wprowadzaé to cyfry, liczby i znaki z klawiatury. Zweryfikuj wprowadzone dane i usun
nieprawidtowy znak
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M 7.2.-Cze$é A wniosku, pkt 7. ,Informacje o prowadzonej przez Wnioskodawce

dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych”, ppkt 2. ,,0d kiedy Wnioskodawca
prowadzi dziatalnos$¢ na rzecz oséb niepetnosprawnych”. Btagd ten swiadczy, ze
Whioskodawca lub Partner (w przypadku wniosku wspdlnego) nie spetnia warunkéw
konkursowych.

B. 3.6. — Czes$¢ B wniosku, pkt 3 ,,Beneficjenci ostateczni projektu”, ppkt 6. ,,Zasieg
terytorialny projektu (wykaz wojewddztw, na terenie ktérych prowadzona bedzie
rekrutacja, z podaniem szacunkowej liczby beneficjentéw ostatecznych projektu

z poszczegdlnych wojewddztw)”:

- btad ten pojawia sie najczesciej, jesli zaznaczysz liczbe wojewddztw niezgodnag
z zasiegiem terytorialnym, ktéry zostat przez Ciebie wybrany w pkt B.1.10;
w dokumentacji konkursowej okreslilismy wymagany zasieg terytorialny w
zaleznosci od kierunku pomocy i typu projektu;

- w polu tym system sprawdza rowniez czy liczba beneficjentéw, ktdra zostata
przez Ciebie wprowadzona dla kazdego wojewddztwa nie przekracza sumy
beneficjentow, ktéra zostata przez Ciebie wskazana w polu B.3.2.

Btad dotyczacy przekroczenia procentowego udziatu sumy kosztow danej kategorii
do tacznych kosztéw kwalifikowalnych projektu. Suma kosztow, ktére wprowadzisz
do kategorii , Koszty funkcjonowania jednostek wskazanych przez Wnioskodawce
do realizacji projektu” — nie moze przekroczyc¢:

- 10% tacznych kosztéw kwalifikowalnych projektu — w przypadku projektéw
o wartosci nieprzekraczajgcej 500.000 zt,

-2 9% tacznych kosztéw kwalifikowalnych projektu — w przypadku projektow
o wartosci powyzej 500.000 zt do 1.000.000 zt wiacznie,

- 8% tgcznych kosztow kwalifikowalnych projektu —w przypadku projektéw
o wartosci powyzej 1.000.000 zt do 2.000.000 zt wiacznie,

- 7% tgcznych kosztow kwalifikowalnych projektu —w przypadku projektéw
o wartosci powyzej 2.000.000 zt do 3.000.000 zt wtgcznie,

- 6% tgcznych kosztow kwalifikowalnych projektu —w przypadku projektéw
o wartosci powyzej 3.000.000 zt do 5.000.000 zt wiacznie,

- 5% tgcznych kosztow kwalifikowalnych projektu —w przypadku projektéw
o wartosci przekraczajgcej 5.000.000 zt;

Limity kosztow kwalifikowalnych okreslilismy w dokumentacji konkursowej.
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Btad pojawi sie w Tabeli budzetowej w podsumowaniu tej kategorii kosztéw.
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M C.3 - Cze$é C wniosku, pkt 3 ,Wnioskowana kwota dofinansowania”. Btad ten
wyswietla sie, jesli nie zostang zachowane warunki dotyczgce maksymalnej kwoty
dofinansowania, ktére okreslilismy w dokumentacji konkursowej. System wskaze
btad, jesli:

- w Czesci A wniosku w polu A.4.2. wybierzesz odpowiedz NIE i w polu kwota
dofinansowania wprowadzisz wartos¢ wyzszg niz 500.000,00 zt,

- w Czesci A wniosku w polu A.7.2. wybierzesz wartosci, ktére beda swiadczy¢, ze
Twoja organizacja prowadzi dziatalno$¢ na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami
krocej niz 24 miesigce i dtuzej niz 12 miesiecy a w budzecie projektu zaplanujesz
kwote dofinansowania wyzszg niz 100.000,00 ztotych; w przypadku kierunku
pomocy 3 bfad ten wyswietli sig, jezeli zaplanujesz wiecej niz 50.000,00 ztotych,

- Wypetniasz wniosek w kierunku pomocy 5 (szkolenie dla otoczenia) i zaplanujesz
kwote dofinansowania wyzszg niz 350.000,00 ztotych,

- Woypetniasz wniosek w kierunku pomocy 6 i zaplanujesz kwote dofinansowania
wyzszg niz 1.000.000,00 ztotych.

. PDF wniosku

W trakcie edycji wniosku, ale takze po zatwierdzeniu i podpisaniu wniosku mozna
wygenerowac podglad catego wniosku w postaci pliku pdf. Przycisk ,,Eksportuj do pdf”
jest dostepny na samym dole formularza wniosku. Po jego uzyciu wyswietli sie
dodatkowe okno z informacjg o nazwie pliku, dacie jego wygenerowania i wielkosci.
Miejsce pobrania pliku .pdf na dysku komputera jest zalezne od ustawien przegladarki
uzytkownika pobierajgcego plik. System PFRON nie tworzy odrebnych folderéw, ktére
ingeruja w zasoby dyskowe uzytkownikow.

Po wykonaniu eksportu mozesz pobra¢ wygenerowany ostatnio plik. Jesli wprowadzisz
zmiany musisz uzy¢ przycisku ,,Ponownie generuj PDF”, w oknie z poprzednio
wygenerowanym plikiem PDF.

Ponizej zaprezentowane zostato okno do pobrania pliku wniosku w formacie .pdf.
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Przygotowanie wniosku do eksportu

Whiosek gotowy do eksportu. Uzyj przycisku “Pobierz".

DATA WYGENEROWANIA UZYTKOWNIK ZLECAJACY POBRANIE ROZMIAR PLIKU PODSTAWOWA AKCJA

ROB_1001280_1 pdf 2025-04-24 16:57:17 JAN ZIELINSKI 0.16 Mb POBIERZ PLIK
'GENERUJ PONOWNIE

Whiosek w formacie pdf zawiera na kazdej stronie date wygenerowania pliku oraz
informacje o statusie dokumentu w przypadku wniosku roboczego lub ciggu znakéw
(tzw. sumy kontrolnej) w przypadku wniosku ztozonego.

W PDFie wniosku prawidtowo nie ma danych z zaktadki Tabela budzetowa. Dane te
generowane sg w pliku Excel, eksport pliku odbywa sie w zaktadce ,Tabele budzetowa”
przy uzyciu przycisku , Eksportuj do. xIxs”.

PDF zatwierdzonego wniosku.

W momencie podpisywania wniosku oba pliki (PDF wniosku i Excel tabeli budzetowej)
podpisywane sg jednoczesnie. Oba dokumenty traktowane sg jako wniosek, mimo ze sg
w odrebnych plikach.

Plik dostepny jest na szczegdtach wniosku w sekcji dokumenty.

Jesli w PDF-ie wniosku zidentyfikujesz btedy, wyslij wiadomos¢ na adres
zadania zlecane@pfron.org.pl ze wskazang niescistoscia. W nowo wygenerowanym

PDF-ie wniosku nie zostanie zmieniona suma kontrolna.
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Najczestsze pytania do zaktadki formularz wniosku

% Panstwowy Fundusz ) Zadania

1. Zmiana danych organizacji (nazwa, adres).

Dane dotyczace Instytucji wprowadzane sg w Szczegétach Instytucji.

Uzytkownikiem uprawnionym do zmiany danych Instytucji, w tym danych adresowych,
jest uzytkownik o aktywnej roli administratora Instytucji.

Po zmianie danych na profilu Instytucji mozesz zaktualizowaé dane we wniosku. Przycisk
»Aktualizuj dane” spowoduje zmiane danych, dopiero po zmianie danych na profilu
Instytucji. Jesli zmiany nie sg wprowadzane, oznacza to, ze dane na profilu Instytucji sg
takie same jak te wyswietlane w czesci A wniosku. Oczekujgc na zmiane danych mozesz
dalej wypetniaé wniosek.

. Dodawanie Wnioskodawcy-Partnera we wnioskach partnerskich.

Po utworzeniu wniosku nie ma mozliwosci dodania Partnera do wniosku.
Partnera mozesz dodac w pierwszym oknie przy konfiguracji wniosku.

W polu ,,Rodzaj wniosku” wybierz wniosek wspdlny. Nastepnie wpisz liczbe partnerdéw.
Wpisz numer NIP kazdego Partnera.

Pamietaj! Partner musi miec¢ zarejestrowane konto w systemie iPFRON+. Jezeli nie ma
konta — nie wskazesz go do wniosku.

Po zatozeniu wniosku wspdlnego uzytkownicy Partnerdw otrzymujg zaproszenie do
wniosku wspdlnego. Powiadomienie otrzymajg pod dzwoneczkiem.

Dopiero po zaakceptowaniu zaproszenia przez wszystkich Partneréw bedzie mozliwe
wypetnianie wniosku.

Do momentu potwierdzenia zaproszenia przez wszystkich Partneréw Twoj wniosek ma
status oczekujacy.

Jesli zrezygnujesz ze sktadania wniosku wspdlnego mozesz go usungc z listy wnioskow.
Wodwczas Partner dostanie komunikat o usunieciu zaproszenia do wniosku wspélnego.

Pamietaj:

M ztozenie wniosku wspdlnego powoduje zmniejszenie limitu wnioskéw dla kazdego
z Wnioskodawcéw, ktory zostanie wskazany we wniosku wspoélnym.

M we wnioskach wspdlnych w wybranych polach musisz wypetni¢ informacje odrebnie
dla kazdego Partnera (np. catg czes¢ A wniosku, koszty w tabeli budzetowej).
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3. Jak zmieni¢ kierunek pomocy, typ projektu, wybrane zadanie, rodzaj
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projektu (roczny/wieloletni), liczbe okreséw finansowania?
Jesli we wniosku btednie zostata wybrana przez Ciebie jedna z wartosci:
M kierunek pomocy,

typ projektu,

zadanie/zadania,

rodzaj projektu (roczny/wieloletni),

N @ H M

liczba okreséw finansowania,

musisz dany wniosek pozostawi¢ bez dalszego wypetniania. Nie mozesz zmienié
wskazanych powyzej wartos$ci. Musisz utworzy¢ nowy wniosek i prawidtowo wskazac
podstawowe dane.

Na liscie wnioskdéw mozesz usungc roboczy wniosek.
Uwaga! Usuniecie wniosku jest operacjg nieodwracalna.

System iPFRON+ pilnuje warunku formalnego: ,,uprawniony podmiot moze ztozy¢
w ramach konkursu trzy wnioski, z tym, ze nie wiecej niz dwa wnioski w danym kierunku
pomocy” dopiero podczas sktadania wypetnionego i podpisanego wniosku.

Pamietaj: Ztozenie wniosku wspdlnego spowoduje zmniejszenie limitu wnioskéw dla
kazdego z Wnioskodawcow, ktéry zostanie wskazany we wniosku wspdlnym.

4. Btad w polu B.3.5

W polu B.3.5 ,Zasieg terytorialny projektu (wykaz wojewddztw” system weryfikuje

w pierwszej kolejnosci czy zostata przez Ciebie wybrana odpowiednia liczba wojewddztw
zgodnie z zasiegiem terytorialnym, ktory zostata wskazany przez Ciebie w polu B. 1.10
,Zakres terytorialny projektu”. Nastepnie system weryfikuje, czy suma beneficjentéw

w kolumnie ,Szacunkowa liczba beneficjentédw” w polu B.3.5. jest spéjna z planowang
taczng liczbg beneficjentéw w polu B.3.2. ,,Planowana liczba oséb

z niepetnosprawnosciami, ktdre zostang objete wsparciem w okresie realizacji projektu”
(kolumna ,,Razem” dla wiersza ,,w catym okresie realizacji projektu”).
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System dokona weryfikacji wprowadzonych danych po uzyciu przycisku ,,Zapisz
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i sprawdz”.
Pamietaj: Realizacja projektu:

M lokalnego obejmuje beneficjentéw ostatecznych z jednego wojewddztwa
(z co najmniej jednego powiatu danego wojewddztwa);

M regionalnego obejmuje beneficjentéw ostatecznych, z co najmniej jednego
wojewddztwa (kilku powiatow danego wojewddztwa);

M ponadregionalnego obejmuje beneficjentéw ostatecznych, z co najmniej czterech
wojewddztw w przypadku kierunku pomocy 2 (wsparcie poza placéwka), kierunku
pomocy 3, kierunku pomocy 4 (wydawnictwo publikowane drukiem powiekszonym
lub pismem Braille'a), kierunku pomocy 5 (zadanie 3);

M ponadregionalnego obejmuje beneficjentéw ostatecznych, z co najmniej dwéch
wojewddztw w przypadku kierunku pomocy 5 (zadanie 7);

M ogdlnopolskiego obejmuje beneficjentéw ostatecznych, z co najmniej o$miu
wojewddztw.

Przyktadowo: jesli we wniosku w kierunku pomocy 1 wybierzesz w polu B. 1.10. zasieg
ogoblnopolski, a w polu B. 3.6 wskazesz informacje dla 4 wojewddztw wéwczas
w systemie iPfron+ zostanie wyswietlony komunikat o btedzie formalnym.

. Dlaczego nie moge wypetni¢ danych w Czesci C wniosku?

Dane w Czesci C wniosku wypetniane sg przez system na podstawie danych, ktére
wprowadzisz w zakfadce ,Tabela budzetowa”.

Aby dane zaktualizowaty sie:
M w zaktadce , Tabela budzetowa” nie moze by¢ bteddw;

M uzyj przycisku ,Pobierz dane z tabeli budzetowej” — gdy jestes w zaktadce Formularz
Whiosku;

M uzyj przycisku , Aktualizuj na wniosku” — gdy jeste$ w zaktadce Tabela budzetowa.

W czesci C wniosku prezentowane sg dane dla catego projektu. Dla wnioskow
wieloletnich pokazywane sg informacje tgczne oraz z podziatem na poszczegdlne okresy
finansowania.
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6. Brak tabeli budzetowej w czesci C wniosku
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Tabele budzetowg wypetniasz w zaktadce , Tabela Budzetowa”. Dane do Czesci C
sg przenoszone po prawidtowym wypetnieniu ,Tabeli Budzetowej” i uzyciu przycisku
»Aktualizuj na wniosku”.

7. Dlaczego nie mam uzupetnionych danych w Czesci C? Dlaczego nie moge
nic wpisa¢? Dlaczego kwoty w Czesci C nie pokrywajq sie z kwotami
wprowadzonymi w zaktadce ,Tabela budzetowa”.

Dane w Czesci C wniosku sg wypetniane przez System po wprowadzeniu danych
w zakfadce , Tabela budzetowa” i po uzyciu przycisku , Aktualizuj na wniosku”.

Brak danych w czesci C wniosku lub nieaktualne dane moze wynikac z tego, ze nie zostaty
przez Ciebie przestane dane z , Tabeli budzetowe]” do formularza wniosku. W celu
pobrania danych, tj. zaktualizowania danych w Czesci C wniosku uzyj przycisku ,,Pobierz
dane z , Tabeli budzetowe;j” jesli jestes w zaktadce ,,Formularz Wniosku” — Czes¢ C
whniosku. Jesli jestes w zaktadce , Tabela budzetowa” uzyj przycisku ,Aktualizuj na
whiosku”.

Uzycie jednego z tych przyciskow spowoduje, ze dane ktdre zostaty przez Ciebie wpisane
w Tabeli budzetowej przeniosg sie do Czesci C wniosku i bedg widoczne

w ,Podsumowaniu budzetu dla catego projektu”. Jezeli projekt jest wieloletni — przeniosa
sie dane ze wszystkich okreséw finansowania. Uzycie tego przycisku bedzie mozliwe, jesli
w zaktadce ,, Tabela budzetowa” nie ma bteddéw.

Przycisk ,,Aktualizuj na wniosku” dostepny jest w zaktadce , Tabela budzetowa”.
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Najczestsze pytania do czesci wskazniki
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Przyktadowe zgtoszenia uzytkownikéw:

M Whniosek zostat ukoriczony i sprawdzony pod wzgledem poprawnosci przez system -
nie zawiera bteddw wg systemu. Jednak nasza obawa dotyczy wskaznikdéw, gdyz
w podsumowaniu oba wskazniki wynoszg ,,0” (naktadu i produktu) — co jest bardzo
zastanawiajgce. Wszystkie pola we wniosku zostaty sprawdzone i uzupetnione.
Wyijasnienie:
W przyktadowym wniosku liczba godzin wsparcia udzielonego wynosi ,,0”. Jedyna forma
wsparcia, jaka zostata wprowadzona we wniosku jest formg wsparcia posrednia.
Wskaznik naktadu obliczany jest w nastepujgcy sposdb: kwota dofinansowania dzielona
jest przez liczbe godzin wsparcia udzielonego. W Panstwa przypadku liczba godzin
wsparcia udzielonego wynosi ,,0”. Tym samym, system prawidtowo oblicza wartos¢
wskaznika naktadu (wartos¢ ,,0”).
Wskaznik produktu obliczany jest w nastepujacy sposéb: liczba godzin wsparcia
udzielonego dzielona jest przez liczbe beneficjentéw w | okresie. Analogicznie jak
powyzej — system prawidtowo oblicza wartos¢ wskaznika produktu (w Paristwa
przypadku liczba godzin wsparcia udzielonego wynosi ,,0”).

M Gdzie znajde opis wskaznikow ewaluacji?

Wskazniki ewaluacji opisali§my osobno dla kazdego kierunku pomocy w ,,Regulaminie
sktadania, rozpatrywania i realizacji projektdw”, ktéry stanowi zatacznik do ,,Zasad
wspierania realizacji zadan”.

Najczestsze pytania do zaktadki tabela budzetowa

Czy jest mozliwos¢ zmiany sposobu rozliczenia kosztow posrednich? Czy
przy zmianie zostanie utracony wypetniony budzet?

Wyboru rodzaju budzetu dokonujemy w Tabela budzetowa --> Pierwszy Okres
Finansowania --> pkt 1. ,,Sposéb rozliczania kosztdw posrednich”.

Jezeli zmienisz sposdb rozliczenia kosztéw musisz wowczas wypetni¢ wszystkie dane
od nowa.
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2. Dlaczego nie moge wybrac wniosku rozliczanego ryczattem

% Panstwowy Fundusz ) Zadania

Zgodnie z dokumentacjg konkursowg, nie mozesz wybraé ryczattu we wnioskach:

M w kierunku pomocy 2, w typie projektu: ,Prowadzenie rehabilitacji w placéwce
(rehabilitacja ciggta)”, jesli w formularzu placowka w pkt 11 ,Czy dziatania
prowadzone w placéwce podlegaja finansowaniu ze srodkéw publicznych (innych niz
srodki PFRON), np. z Narodowego Funduszu Zdrowia, z subwencji oSwiatowej”
udzielisz odpowiedzi ,TAK”;

M w kierunku pomocy 6.

3. Jak dodac dziatania?

Dziatania dodajesz w kazdym okresie finansowania w zakfadce Budzet projektu

w Kategorii ,I. Koszty merytoryczne realizacji projektu”. W tym celu w kolumnie
podstawowe akcje wejdz do szczegdtow (uzyj ikony otdwka). Zanim zaczniesz dodawac
dziatania uzyj przycisku ,Zapisz i sprawdz okres finansowania”, nastepnie uzyj przycisku
,Dodaj dziatanie”.

4. Czy moge wpisac koszty audytu lub zakupu podpisu kwalifikowalnego,
jako osobne dziatanie - system wskazuje na btad formalny z
niewypetnionymi polami.

Jezeli w Twoim projekcie konieczne bedzie przeprowadzenie audytu zewnetrznego lub
uzyskanie podpisu kwalifikowanego, koszty z tym zwigzane zaplanuj w osobnym
»dziataniu” w Tabeli budzetowej. Koszty te mozesz wykazac jedynie w kategorii ,,Inne
koszty zwigzane z realizacjg projektu”. Kategoria ta zostata przypisana (w ramach
budzetu zadaniowego) do grupy kosztéw merytorycznych, dlatego wypetniasz ja

w ramach wprowadzanych dziatan.

W kierunku pomocy 1, kierunku pomocy 2 — zadanie 7a oraz w kierunku pomocy 4
system sprawdza czy w danym dziataniu zostaty wypetnione pozycje dedykowane dla
tego kierunku. W kierunku pomocy 1 pozycje dedykowane to koszty trenera pracy, stazy
zawodowych czy ogélnodostepnych szkoleA. W kierunku pomocy 2, zadaniu 7a to koszty
utrzymania pséw przewodnikédw. W kierunku pomocy 4 pozycje dedykowane do koszty
druku, skfadu i kolportazu lub koszty utrzymania strony na serwerze. Jezeli zaplanujesz
koszty audytu lub podpisu kwalifikowanego w osobnym dziataniu — wéwczas w pozycjach
dedykowanych dodaj wiersz, wpisz: ,nie dotyczy” i wprowadz wartos¢ ,,0”.
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Jezeli tego nie zrobisz system wyswietli komunikat o btedach w tabeli budzetowej:
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e Brak wpiséw dla tabeli ,1.1.2 Trener pracy”;

e Brak wpiséw dla tabeli ,1.2.2. Staze zawodowe”;

e Brak wpiséw dla tabeli ,1.2.3. Ogélnodostepne szkolenia zawodowe realizowane
przez firmy zewnetrzne (w ktdrych beneficjent ostateczny projektu jest jedng z wielu
0s6b w grupie uczestnikéw szkolenia)”;

e Brak wpiséw dla tabeli,1.2.4. Utrzymanie psow przewodnikéw”;

e Brak wpisow dla tabeli, 1.3.3. Koszty druku (powielenia), sktadu i kolportazu -
Czarnodruk”;

e Brak wpiséw dla tabeli ,1.3.4. Koszty druku (powielenia), sktadu i kolportazu - Druk
powiekszony”;

e Brak wpiséw dla tabeli ,1.3.5. Koszty druku (powielenia), sktadu i kolportazu - Pismo
Braille’a”;

e Brak wpiséw dla tabeli ,1.3.6. Koszty druku (powielenia), sktadu i kolportazu - Nosnik
elektroniczny”;

e Brak wpiséw dla tabeli ,1.3.7. Wydawnictwo internetowe (koszty utrzymania strony
na serwerze)”.

. Czy w Tabeli Budzetowej moge kopiowac¢ dana z budzetu z pierwszego
okresu finansowania do drugiego okresu finansowania?

Tak, w 2024 roku wprowadzili§my mozliwos¢ kopiowania tabel budzetowych. Aby to
zrobi¢ zaznacz checkbox przy okresie finansowania na pierwszej stronie zaktadki Tabela
budzetowa. Pojawi sie przycisk nad tabelg , Kopiuj dane do”. Po jego uzyciu mozesz
wybrac okres finansowania, do ktérego dane majg zostac skopiowane.

. Koszty posrednie —ryczatt.

Koszty posrednie widoczne sg w zaktadce ,,2. Budzet projektu” w sekcji ,Ryczatt -
zestawienie kosztow bezposrednich oraz posrednich zaplanowanych we wniosku”. Dane
prezentowane s dla kazdego wnioskodawcy oraz w przypadku wnioskéw wspdlnych dla
catego wniosku.

Dane w sekgcji ,,Ryczatt zestawienie kosztéw bezposrednich oraz posrednich
zaplanowanych we wniosku” obliczane sg po wprowadzeniu wartosci w polu ,,Stawka
ryczattowa” i uzyciu przyciskdw, najpierw: ,Zapisz stawke ryczattowa”, a nastepnie
,Zapisz i sprawdz okres finansowania”.

Sekcja ,,Ryczatt zestawienie kosztdw” zawiera dane z Tabeli budzetowe;.
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Zakres danych w sekcji ,,Ryczatt zestawienie kosztéw” oraz sposdb w jaki system oblicza
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dane automatycznie:
M Whnioskodawca — Nazwa Wnioskodawcy, ktdrego dotyczg koszty w danym wierszu;

M Koszty bezposrednie projektu (w zt) — to suma kosztéw, ktére zostaty przez Ciebie
wprowadzone w kategoriach kosztéw: , |. Koszty merytoryczne realizacji projektu”
i ,Il. Koszty ogdlne realizacji projektu”;

M Koszty merytoryczne projektu zlecone wykonawcy zewnetrznemu (w zt) — to suma
wszystkich kosztow, ktdre zostaty przez Ciebie zaznaczone jako ,,Ustuga merytoryczna
zlecona wykonawcy zewnetrznemu?” (odpowiedz , TAK” w Tabeli budzetowej przy
danym koszcie);

M Podstawa wyliczenia ryczattu (w zt) —to rdznica kosztéw bezposrednich projektu
i kosztdw merytorycznych, ktdre zostang zlecone wykonawcom zewnetrznym;

M Koszty posrednie (w zt) — to iloczyn wartosci z kolumny ,Podstawa wyliczenia ryczattu
(w zt)” oraz wartosci z pola , Stawka ryczattowa (w %)”;

M Koszty kwalifikowalne projektu (Razem koszty bezposrednie oraz koszty posrednie)
(w zt) - suma wartosci w kolumnie ,Koszty bezposrednie projektu (w zt)” oraz , Koszty
posrednie (w zt)”.

Stawka ryczattowa = 19,00
Koszty bezposrednie projektu (w zt) = 130 440,00
Koszty merytoryczne projektu zlecone wykonawcy zewnetrznemu (w zt) = 97 300,00

N
N
9
- Podstawa wyliczenia ryczattu (w zt) = 33 140,00 (= 130 440,00 — 97 300,00)
- Koszty posrednie (w zt) =6 296,60 (= 33 140,00 * 19%)

N

Koszty kwalifikowalne projektu (Razem koszty bezposrednie oraz koszty posrednie)
(w zt) =136 736,60 (=6 296,60 + 130 440,00)

. Brak mozliwosci udzielenia odpowiedzi TAK w pozycji ,,Ustuga zlecona
wykonawcy zewnetrznemu”.

Wybdr TAK mozliwy jest, jesli w czesci B wniosku, pkt 11 ,,Udziat wykonawcéw
zewnetrznych w realizacji projektu” zaznaczysz odpowiedz TAK i zaktualizujesz dane na

tabele budzetowg. Po zmianie danych w czesci B wniosku pamietaj o uzyciu przycisku
,Aktualizuj dane na tabeli budzetowej”.

31 | Strona



Rehabilitacji Osob zlecane

Niepetnosprawnych - Pf
iIPfron+

8. Btedy dotyczace wktadow wtasnych
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Dodanie czy usuniecie jakiegokolwiek kosztu wptywa na zmiane tgcznych kosztow
kwalifikowalnych projektu, a tym samym moze spowodowac wyswietlenie przez system
komunikatéw o btedach dotyczacych wktaddw wiasnych:

M brak wymaganej minimalnej procentowej wysokosci wktadu wtasnego (zaktadka
»3. Informacje ogdlne”);

M przekroczenie maksymalnej procentowej wysokosci wktadéw wtasnych
niefinansowych (w przypadku niektérych typow projektéw suma dla wktadu
rzeczowego i osobowego nie moze wynosi¢ wiecej niz 60,00% wymaganego minimum
wktadu wtasnego).

Na przyktad: Jesli wniosek sktadasz w kierunku pomocy 1, minimalna wysokos¢ wkfadu
witasnego wynosi 5,00%, natomiast suma wktadéw witasnych niefinansowych nie moze
przekroczy¢ 60,00% wymaganego minimum (czyli 3,00%).

System wyswietla btgd w zaktadce , Tabela Budzetowa” w ,,3. Informacje ogélne” w tabeli
w polu 3.2. Wktad wtasny Wnioskodawcy.

Zgodnie z warunkami konkursu ,,Sita mozliwosci”, ktéry ogtosilismy w 2025 roku,
minimalna wysokos¢ wktadu wtasnego (w projektach wieloletnich — w kazdym okresie
realizacji), wynosi:

M w kierunku pomocy 1- 5% kosztéw kwalifikowalnych poniesionych w ramach
projektu;

M w kierunku pomocy 2 — 1% kosztow kwalifikowalnych poniesionych w ramach
projektu;

M w kierunku pomocy 3 — 10% kosztéw kwalifikowalnych poniesionych w ramach
projektu;

M w kierunku pomocy 4 — 20% kosztéw kwalifikowalnych poniesionych w ramach
projektu;

M w kierunku pomocy 5 — 20% kosztéw kwalifikowalnych poniesionych w ramach
projektu;

M w kierunku pomocy 6 — 40% kosztéw kwalifikowalnych poniesionych w ramach
projektu.
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We wszystkich kierunkach pomocy, z wytgczeniem kierunku pomocy 2 oraz w kierunku
pomocy 5 typ projektu ,zakup, szkolenie i utrzymanie pséw asystujgcych w trakcie
szkolenia” taczna wysoko$¢ wktadu niefinansowego (osobowego lub rzeczowego) nie
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moze przekroczy¢ 60% wymaganego minimum wkfadu wtasnego. Oznacza to, ze, suma
wktadu wtasnego osobowego i rzeczowego nie moze przekroczy¢:

M w kierunku pomocy 1- 3% kosztéw kwalifikowalnych poniesionych w ramach
projektu;

M w kierunku pomocy 3 — 6% kosztow kwalifikowalnych poniesionych w ramach
projektu;

M w kierunku pomocy 4 — 12% kosztéw kwalifikowalnych poniesionych w ramach
projektu;

M w kierunku pomocy 5 — 12% kosztéw kwalifikowalnych poniesionych w ramach
projektu;

M w kierunku pomocy 6 — 24% kosztéw kwalifikowalnych poniesionych w ramach
projektu.

Jesli we wniosku nie osiggniesz minimalnej wysokosci wktadu wtasnego lub przekroczysz
maksymalny limit dla sumy wktadu osobowego i rzeczowego, wéwczas system wyswietli
komunikat o btedzie formalnym.

. Nie moge edytowac danych dotyczacych wktadu niefinansowego
osobowego i wktadu rzeczowego w zaktadce 3. Koszty ogodlne.

Wartosci wktadu wtasnego osobowego oraz wktadu wtasnego rzeczowego obliczane sg
na podstawie danych, ktére wprowadzisz w zaktadce 2. Budzet projektu.

Jezeli w Tabeli budzetowej zaplanujesz w danej kategorii kosztow prace wolontariuszy
lun wktad rzeczowy (nieodptatne udostepnienie pomieszczen)) — wéwczas system
zsumuje poszczegolne, dodane przez Ciebie, wartosci i wyswietli te sume w kolumnie
»Wkfad niefinansowy osobowy (Swiadczenie wolontariusza)” lub ,Wktad rzeczowy”

Aby wprowadzi¢ zmiany w tabeli w pkt. 3.2 ,Wktad wtasny Wnioskodawcy” w zakresie
wktadu niefinansowego (osobowego lub rzeczowego) musisz dokona¢ korekty danych
w Tabeli budzetowej i uzyé przycisku ,Zapisz i sprawdz okres finansowania.
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Najczestsze pytania do zaktadki sprawy
Nie widze ztozonego wniosku.

Po ztozeniu wniosku do PFRON, zmienia on swdj numer roboczy na numer sprawy.
Administrator Instytucji decyduje jacy Uzytkownicy Instytucji powinni mie¢ od momentu
ztozenia wniosku dostep do danej sprawy. Administrator réwniez przypisuje Uzytkownika do
sprawy w zakfadce “Sprawy Instytucji”.

Zapoznaj sie z ,Instrukcjg nadawania Rél i Uprawnien dla Uzytkownikdéw Instytucji
w Systemie iPFRON+”, ktérg zamiesciliémy na naszej stronie internetowej oraz w systemie
iPFRON+ w zaktadce ,,Wsparcie” - ,Dokumenty”.

Osoby it Adresy i icy i dostepy i i icjenci Psy

I = 1

Lista uzytkownikéw Sprawy Instytucji =
~

v Fiuy

Na lidcie znajdu sig Uzytkownicy Twojej Instytuct
Kazdemu uzytkownikowl  0sobna mazesz wskazaé, czy ma miec dostep do tef sprawy, oraz do rozliczen tej sprawy. W tym celu Ul
5 Utytkownik kadry nie ma dostepu do sprawy, nie bedzie widzialjef na liscie spraw.

Uzytkownik, kiéry née bedzie mial dostepu do rozliczed w sprawle, nie bedzie mogl przejéé do zakladki Rozliczenia

Dostep do nadanych Ci Instytucji, Spraw w Instytucjach oraz Projektéw mozesz zobaczyé w
zaktadce ,,Profil uzytkownika”.
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