Instrukcja sktadania wniosku o dofinansowanie kosztéow
szkolenia jezyka migowego w iPFRON+

Informacja wstepna

Ztozenie wniosku w iPFRON+ jest mozliwe po uprzednim zatozeniu profilu (konta) przez
Whnioskodawce i wymaga posiadania jednego z trzech podpisdw, tj.: podpisu zaufanego
(profil zaufany) lub podpisu osobistego (e-dowdd) lub podpisu elektronicznego (certyfikat
kwalifikowany).

Nalezy pamietaé o wprowadzeniu swojego adresu na ,,PROFIL UZYTKOWNIKA” na zaktadce
»Adresy”. Brak danych adresowych na profilu bedzie skutkowat komunikatem o btedzie we
whniosku podczas jego zatwierdzania.

Uwaga: Wniosek nalezy ztozyé z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym przed
planowanym terminem rozpoczecia szkolenia. Zgodnie z przepisami, Fundusz ma 30 dni na
rozpatrzenie wniosku liczgc od dnia otrzymania kompletnego wniosku. Ponadto po
podpisaniu umowy wnioskodawca jest zobowigzany do przekazania oswiadczenia
organizatora szkolenia najpdzniej przed dniem rozpoczecia szkolenia.

Z uwagi na powyzsze wymogi natozone przepisami, wnioski ztozone po rozpoczeciu
szkolenia, bedg przez Fundusz rozpatrywane negatywnie.

Logowanie do systemu

Logowanie do systemu jest mozliwe na dwa sposoby. Mozna zalogowac sie przez klikniecie
na przycisk ,,ZALOGUJ PRZEZ LOGIN.GOV.PL”, znajdujacy sie w gérnym, prawym rogu, badz
przez ,,DODAJ NOWY WNIOSEK”, znajdujacy sie w panelu bocznym.

Nastepnie podgzamy za wyswietlajgcymi sie na stronie instrukcjami w celu dokonczenia
procedury logowania sie do systemu.
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Dodawanie nowego wniosku



Klikamy w ,,DODAJ NOWY WNIOSEK”. Znajduje sie na stronie w dwdch miejscach: w panelu
bocznym i na pasku, znajdujgcym sie na srodku strony. Wybor jest dowolny.
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Wybor programu wsparcia

Po dodaniu nowego wniosku nalezy wybrad z listy odpowiedni program wsparcia, w tym
przypadku ,,Szkolenia z jezyka migowego”.
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Wybor reprezentacji

Nastepnie nalezy dokona¢ wyboru reprezentacji (punkt 2) miedzy dwoma opcjami: , W
IMIENIU WEASNYM/OSOBA REPREZENTUJACA INSTYTUCJE” lub ,,JAKO OPIEKUN”. W
przypadku wybrania opcji ,JAKO OPIEKUN” nalezy dodatkowo wypetni¢ punkt 4 ,, Wybér
podopiecznego” i klikng¢ przycisk ,,DALE)”.

Uwaga: Dane podopiecznego facznie z jego adresem powinny wprowadzone na PROFIL
UZYTKOWNIKA przed rozpoczeciem wypetniania wniosku.
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° Wybér programu wsparcia

e Wybér reprezentacji

W IMIENIU WEASNYM/OSOBA REPREZENTUJACA INSTYTUCJE

JAKO OPIEKUN

POWROT

e Wybér mocodawcy

o Wybér podopiecznego

Wybdr wniosku

W kolejnym kroku nalezy uzupetnié punkt 5, Wybdr rodzaju wniosku i okresu finansowania”.
Wybieramy z listy odpowiedni wniosek. Pole jest obowigzkowe do uzupetnienia. Mamy do
wyboru 3 rodzaje wnioskéw:

e Whniosek cztonka rodziny osoby uprawnionej o dofinansowanie kosztéw szkolenia
polskiego jezyka migowego (PJM), systemu jezykowo-migowego (SJM), sposobu
komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych (SKOGN) lub ttumacza-przewodnika,

e Whniosek osoby majgcej staty lub bezposredni kontakt z osobg uprawniong o
dofinansowanie kosztéw szkolenia polskiego jezyka migowego (PJM), systemu
jezykowo-migowego (SJIM), sposobu komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych
(SKOGN) lub ttumacza-przewodnika,

e Whniosek osoby uprawnionej o dofinansowanie kosztéw szkolenia jezyka
polskiego, polskiego jezyka migowego (PJM), systemu jezykowo-migowego (SIM),
sposobu komunikowania sie osob gtuchoniewidomych (SKOGN) lub ttumacza-

przewodnika.

Przez osobe uprawniong nalezy rozumie¢ osobe doswiadczajgcg trwale lub okresowo
trudnosci w komunikowaniu sie.

Przez cztonkdéw rodziny osoby uprawnionej rozumie sie wspdétmatzonka, dzieci wtasne i
przysposobione, dzieci obcych przyjetych na wychowanie, pasierbdw, rodzicow, rodzicow
wspotmatzonka, rodzenistwa, ojczyma, macochy, zieciéw i synowych.

Dodatkowo na dole strony wyswietla sie na szaro okno o nazwie ,,Okres finansowania”. Pole
jest nieedytowalne. Po wybraniu odpowiedniej opcji z pola o nazwie ,,Rodzaj wniosku”
wciskamy przycisk ,, DALEJ".
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Wypetnianie wniosku

Po wypetnieniu przedsionka wniosku, system przenosi nas do punktéw, zwigzanych z
wypetnieniem samego wniosku.

Dane podstawowe

Na poczatku wypetniamy punkt 1 ,,Dane podstawowe”. W podpunkcie nr 1. ,0ddziat
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych” nalezy wybrac z listy
rozwijalnej wiasciwy dla miejsca zamieszkania oddziat PFRON. Pole oznaczone jest czerwong
gwiazdka ,, * ”, co oznacza, ze jest obowigzkowe do uzupetnienia.

Zaréwno podpunkt nr 2. ,Data wypetnienia wniosku” oraz nr 3. ,Numer wniosku” sg
uzupetniane automatycznie, a numer wniosku zostanie nadany po jego ztozeniu i bedzie
dostepny na liscie wnioskow lub w szczegdtach wniosku.
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Dane wnioskodawcy

W punkcie nr 2, w,,I. Dane wnioskodawcy” system pobiera automatycznie z ,,PROFILU
UZYTKOWNIKA” podstawowe dane osobowe dotyczgce wnioskodawcy. Nie ma mozliwosci
edytowania pol w tym miejscu.

III

Uwaga: W przypadku gdy pole w ,,Adres e-mail” jest puste, nalezy zapisa¢ wprowadzone
dane do wniosku poprzez klikniecie na przycisk ,,ZAPISZ ROBOCZO” i przejs¢ na ,,PROFIL
UZYTKOWNIKA” na zaktadke , Dane uzytkownika” i tam wprowadzi¢ aktualny adres mailowy.
Nastepnie nalezy powrdéci¢ do wypetniania wniosku (z panelu bocznego nalezy wybraé
,SPRAWY | WNIOSKI”, nastepnie ,, WNIOSKI” i z listy wnioskéw poprzez symbol graficzny
otéwka przejs¢ do wniosku oraz wybra¢ zaktadke ,,Formularz wniosku” i klikng¢ na przycisk
»AKTUALIZUJ DANE”, co spowoduje zaciggniecie do wniosku aktualnych danych
podstawowych z profilu.
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Adres zamieszkania

W punkcie nr 3 ,,Adres zamieszkania” system pobiera automatycznie z ,,PROFILU
UZYTKOWNIKA” z sekgji ,Adres zamieszkania” dane zwigzane z adresem zamieszkania. Nie
ma mozliwosci edytowania pdl w tym miejscu.

Uwaga: W przypadku gdy pola w ,, Adresie zamieszkania” sg puste lub zawierajg nieaktualne
lub btedne dane, nalezy zapisa¢ wprowadzone dane do wniosku poprzez klikniecie na
przycisk ,ZAPISZ ROBOCZO” i przej$¢ na ,,PROFIL UZYTKOWNIKA” na zaktadke , Adresy” i tam
wprowadzi¢ aktualne dane adresowe. Nastepnie nalezy powrdécié¢ do wypetniania wniosku (z
panelu bocznego nalezy wybrac ,,SPRAWY | WNIOSKI”, nastepnie ,WNIOSKI” i z listy
whioskdw poprzez symbol graficzny otdéwka przejs¢ do wniosku oraz wybra¢ zaktadke
,Formularz wniosku” i klikng¢ na przycisk ,AKTUALIZUJ DANE”, co spowoduje zaciggniecie do
whniosku aktualnych danych adresowych z profilu.
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Adres do korespondencji

Dane w punkcie 4 ,, Adres do korespondencji - jezeli jest inny niz adres zamieszkania” beda
automatycznie sie wyswietlaty, jesli zostata uzupetniona wczesniej w ,,PROFILU
UZYTKOWNIKA” sekcja , Adres korespondencyjny”. Nie ma mozliwosci edytowania pél w tym
miejscu.
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Dane osoby upowaznionej do reprezentowania wnioskodawcy

W punkcie nr 5 w ,,Il. Dane osoby upowaznionej do reprezentowania wnioskodawcy” dane sg
pobierane automatycznie z profilu zalogowanego uzytkownika, jesli zostaty wczesniej
uzupetnione. Nie ma mozliwosci edytowania pdl w tym miejscu.
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Przedmiot dofinansowania

Nastepnie nalezy uzupetnié¢ punkt nr 6 ,11l. Przedmiot dofinansowania”. W polu o nazwie
,Przedmiot dofinansowania” nalezy dokona¢ wyboru jednej opcji z wyswietlonej listy. Obok
znajduje sie pole o nazwie ,Poziom”. Wybieramy jeden z dostepnych pozioméw. Pola sg
obowigzkowe do uzupetnienia.
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Nazwa i adres organizatora szkolenia

W kolejnym punkcie nr 7 ,,IV. Nazwa i adres organizatora szkolenia” uzupetniamy wymagane
przez system pola.
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Termin i liczba godzin szkolenia

W punkcie nr 8 V. Termin i liczba godzin szkolenia” wypetniamy pola zwigzane z terminem
rozpoczecia oraz zakonczenia szkolenia oraz wpisujemy liczbe godzin trwania wybranego
szkolenia. Pola sg obowigzkowe do uzupetnienia.
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Koszt szkolenia

W punkcie nr 9 ,,VI. Koszt szkolenia” wpisujemy dokfadny koszt w ztotych. Pole jest
obowigzkowe do uzupetnienia.
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Uzasadnienie celu szkolenia

W przypadku wyboru na etapie przedsionka wniosku w punkcie nr 5 ,,Wybdr rodzaju
whniosku i okresu finansowania” opcji: ,,Wniosek osoby majgcej staty lub bezposredni kontakt
z 0sobg uprawniong o dofinansowanie kosztéw szkolenia polskiego jezyka migowego (PJM),
systemu jezykowo-migowego (SJM), sposobu komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych
(SKOGN) lub ttumacza-przewodnika” nalezy uzupetni¢ dodatkowo nastepujace sekcje: , VII.
Uzasadnienie celu szkolenia:” oraz ,VIIl. Posiadam staty i bezposredni kontakt z osobami
doswiadczajgcymi trudnosci w komunikowaniu sie, w ramach ****:” wybierajac jedng, badz
wiecej z wyswietlonych opciji: ,,wykonywania obowigzkdéw stuzbowych, wykonywanej
dziatalnosci gospodarczej, wykonywanej dziatalnosci spotecznej, wykonywania innych
obowigzkéw, jakich:”.

Ukonczone kursy i szkolenia

W punkcie nr 10 ,,VII. Ukoriczone kursy i szkolenia” uzupetniamy sekcje w przypadku
odbytych wczesniej kursdw, czy szkolen po przez klikniecie nad tabelka przycisku
,DODAJ”. Otworzy sie okno z polami do uzupetnienia. Po wypetnieniu nalezy wcisng¢
przycisk ,,ZAPISZ”.
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Oswiadczenia

W punkcie nr 11 ,,0$wiadczenia” w formie o$wiadczenia woli wnioskodawcy zawarta jest
informacja o wymogach, jakie musi spetnia¢ wnioskodawca, aby uzyskaé dofinansowanie.
Informacja ta nie podlega edytowaniu (zmianie) we wniosku.
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&) Z6LO$ POTRZEBE WSPARCIA @ oswiadezenia

@  SPRAWY | WNIOSKI N Oswiadczam, ze
1) posiadam $rodki finansowe na pokrycie udzialu wiasnego w kosztach szkolenia,

2) doswiadczam trudnosci w komunikowaniu sie, ktére wynikaja z mojego stanu zdrowia.
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Zataczniki

W punkcie nr 12 ,VIII. Zatgczniki” nalezy zatgczy¢ wymagany dokument dotyczacy informac;ji
o programie szkolenia organizatora szkolenia oraz liczbie godzin szkolenia. W polu
»Informacje o programie szkolenia organizatora szkolenia *” klikamy w przycisk ,,Dodaj plik”.
Dodawany plik moze by¢ tylko w formacie pdf, odt, ods, docx, jpg, jpeg, tif, tiff, png, svg, xIsx.

Dokument dotyczacy informacji o programie szkolenia organizatora szkolenia oraz liczbie
godzin szkolenia moze by¢ w nastepujgcych postaciach: wydruku ze strony internetowej
organizatora szkolenia, broszury informacyjnej organizatora szkolenia, zapisu do pliku
cyfrowej kopii strony internetowej organizatora szkolenia, lub zapisu do pliku cyfrowego
odwzorowania broszury.

Uwaga: W przypadku, gdy wniosek bedzie podpisywany podpisem zaufanym, tgczna
pojemnos¢ wniosku wraz ze wszystkimi zatgcznikami nie moze przekroczyé tgcznie 5 MB. Z
tego wzgledu zaleca sie, aby pojemnosc¢ zatgczanych plikdw nie przekraczata tgcznie 3 MB.
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Dolgczam dokument zawierajacy informacje o programie szkolenia organizatora szkolenia oraz liczbie godzin szkolenia
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Zatwierdzanie i podpisywanie wniosku

Sprawdzanie wniosku

Po wypetnieniu wniosku nalezy klikna¢ na przycisk ,ZAPISZ | SPRAWDZ”. Jesli system wskaze,
ze jakie$ pola we wniosku nie zostaty uzupetnione, nalezy je uzupetnic. Przycisk ,ZAPISZ |
SPRAWDZ” nie jest obligatoryjny do uzycia, ale zalecamy uzywanie go.

Uwaga: Moze zdarzy¢é sieg, ze system poinformuje o btedzie we wniosku bez wskazania
przyczyny i pola zawierajgcego btad. Najczesciej taka sytuacja dotyczy przypadkow, gdy
whnioskodawca na profilu nie wprowadzit adresu zamieszkania lub podany adres nie zawiera
wszystkich wymaganych danych adresowych. Dotyczy to takze danych adresowych
podopiecznego, w imieniu ktdrego wnioskodawca sktada wniosek. Inng przyczyng tego
rodzaju komunikatu o btedzie moze by¢ brak podanego adresu mailowego.

W takim przypadku nalezy przej$¢ na ,,PROFIL UZYTKOWNIKA” na zaktadke ,Adresy” i tam
wprowadzi¢ aktualne dane adresowe lub na zaktadke ,,Dane uzytkownika” i tam wprowadzic¢
aktualny adres mailowy. Nastepnie nalezy powréci¢ do wniosku (z panelu bocznego nalezy
wybraé ,SPRAWY | WNIOSKI”, nastepnie ,,WNIOSKI” i z listy wnioskéw poprzez symbol
graficzny otdwka przejs¢ do wniosku oraz wybrac zaktadke ,,Formularz wniosku”) i klikngé na
przycisk ,AKTUALIZUJ DANE”, co spowoduje zaciggniecie do wniosku aktualnych danych
whnioskodacy z profilu. Po czym nalezy ponownie klikngé na przycisk ,,ZAPISZ | SPRAWDZ”.

Zatwierdzanie wniosku

Nalezy rozpocza¢ podpisywanie wniosku wybierajac przycisk ,ZATWIERDZ | PODPISZ
WNIOSEK”.
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Rozpoczecie podpisywania wniosku

Po wybraniu przycisku ,ZATWIERDZ | PODPISZ WNIOSEK” wyswietli sie informacja
potwierdzajgca wypetnienie wniosku poprawnie oraz zapytanie ,,Czy chcesz go teraz
podpisaé? Operacja jest nieodwracalna”. System komunikuje rdwniez, ze podpisanie
whniosku nie jest rGwnoznaczne z jego ztozeniem. Po podpisaniu dokumentu nalezy jeszcze
uzy¢ opcji "Zt6z wniosek". Wybieramy przycisk ,, TAK”. Nacisniecie przycisku ,NIE” spowoduje
powrot do wniosku.

Uwaga: Po nacisnieciu przycisku ,,TAK” nie bedzie mozliwe wprowadzenie zmian do wniosku.

Whiosek zostal wypetniony poprawnie. Czy chcesz go teraz podpisac? Operacja jest nieodwracalna.
Pamietaj, ze podpisanie wniosku nie jest rownoznaczne z jego ztozeniem. Po podpisaniu dokumentu uzyj opcji "Zt6z wniosek".

—i TAK

W przypadku pojawienia sie komunikatu z informacjg o tym, ze rozmiar wniosku wraz z
zatacznikami przekroczyt 5 MB, dalszy sposéb postepowania zalezny jest planowanego
wyboru rodzaju podpisu.

Jesli wnioskodawca zamierza podpisa¢ wniosek podpisem zaufanym (profil zaufany) nalezy
klikng¢ przycisk ,, Anuluj” i usung¢ zatgczony plik oraz dodaé plik o mniejszej pojemnosci.
Zaleca sie, aby tgczna pojemnosc zatgczanych plikow nie przekraczata 3 MB. Nastepnie
ponownie wybieramy przycisk ,ZATWIERDZ | PODPISZ WNIOSEK” .

Jesli wnioskodawca zamierza podpisaé wniosek podpisem osobistym (e-dowdd) lub
podpisem elektronicznym (certyfikat kwalifikowany) nalezy klikngé na przycisk ,Dalej”.

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 podpisaé wniosek profilem
zaufanym dostosuj rozmiar zatacznikéw dodanych do wniosku.




Wybor rodzaju podpisu

Po wybraniu przycisku ,, TAK”, potwierdzajgcego cheé podpisania wniosku wyswietli sie okno
o nazwie ,,Wybér rodzaju podpisu”. Do wyboru mamy 3 rodzaje: podpis zaufany (profil
zaufany), podpis osobisty (e-dowdd) oraz podpis elektroniczny (certyfikat kwalifikowany).
Nalezy wybra¢ jeden rodzaj podpisu, do ktdrego posiadamy dostep, a nastepnie podgzamy
za wyswietlajgcymi sie na stronie instrukcjami w celu dokonczenia procedury podpisania
whiosku.

I |

Wybor rodzaju podpisu

PODPIS ZAUFANY (PROFIL ZAUFANY) PODPIS OSOBISTY (E-DOWOD) PODPIS ELEKTRONICZNY (CERTYFIKAT KWALIFIKOWANY)

ZAMKNIJ

Ztozenie wniosku

Po podpisaniu wniosku zostat ostatni krok do wykonania, majgcy na celu ztozenie wniosku.
Nalezy wcisnaé przycisk ,ZtOZ WNIOSEK”, znajdujacy sie na dole strony.

Uwaga: Wniosek podpisany, ale nieztozony, nie jest rozpatrywany przez Fundusz.

W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw we wniosku po podpisaniu, ale przed jego
ztozeniem, wnioskodawca nie ma mozliwosci edytowania (zmiany) podpisanego wniosku. W
takim przypadku wnioskodawca powinien doda¢ nowy wniosek, wypetnié go, podpisac i
ztozy¢.
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Sprawdzenie ztozenia wniosku

W celu potwierdzenia informacji, czy wniosek na pewno zostat ztozony i w przypadku
potrzeby sprawdzenia podstawowych informacji dotyczgcych wniosku, nalezy przejs¢ do
panelu bocznego i klikngé w zaktadke ,,SPRAWY | WNIOSKI”, a nastepnie we ,, WNIOSKI”.
W tym miejscu system wyswietli nam liste wszystkich naszych wnioskéw oraz ich statusy.



W celu uzyskania petnego wglagdu do wniosku nalezy klikng¢ na symbol graficzny otéwka
wybranego na liscie wniosku.
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Mozliwos¢ pobrania wniosku

Warto wiedzie¢, ze po wykonaniu podstawowej akcji i kliknieciu symbolu graficznego otdwka
system wyswietla nam 3 zaktadki: ,Szczegdty Wniosku”, ,Formularz Wniosku” oraz ,Wersje”,
dzieki czemu mamy na biezgco podglad do catego wniosku i wszystkich danych. Nalezy
wiedzie¢, ze w zaktadce ,Szczegdty Wniosku” po zjechaniu paskiem na doét strony istnieje
mozliwos$¢ pobrania nastepujgcych dokumentdéw w postaci elektronicznej: ,,Formularz
whniosku”, ,Podpisany dokument”, , Potwierdzenie ztozenia wniosku”. Wystarczy w kolumnie
o nazwie ,,DODATKOWE AKCJE” klikng¢ na trzy kropki, a nastepnie na wyswietlony przycisk
,Zapisz”.
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