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Zatgcznik do Komunikatu

Najwazniejsze informacje dotyczace formularza ,Rejestracja Instytucji”:
1) Pamietaj, ze dane, ktére wprowadzasz muszg by¢ prawidtowe i zgodne
z aktualnym stanem faktycznym i ogélnodostepnymi rejestrami, np.: eKRS
a. Jeslidane w rejestrach sg nieaktualne — zatgcz dokumenty potwierdzajgce
aktualny stan faktyczny (na przyktad wniosek do KRS o zmiane danych).
2) Pamietaj o wskazaniu osoby, ktdra bedzie petnita role ,,Administratora Instytucji”
a. W formularzu rejestracji Instytucji podaj: PESEL, imie i nazwisko osoby,
ktdrej zostanie powierzona rola ,Administratora Instytucji”.
b. Dla Instytucji mozesz wskazac tylko jednego Administratora Instytucji.
c. Jedli w Systemie iPFRON+ nie ma zarejestrowanego uzytkownika
o podanym przez Ciebie numerze PESEL, wéwczas na wskazany adres
e-mail zostanie wystany komunikat z prosba o rejestracje w systemie
iPFRON+.
d. Uzytkownik, ktéry otrzymat zaproszenie do petnienia roli ,Administratora
Instytucji”, musi potwierdzi¢ przyznang mu role.
e. Rejestrujagc Instytucje mozesz wskazac¢ uzytkownika, ktéry wypetnia
whniosek o ,Rejestracje Instytucji”.
f.  Administratorem Instytucji moze by¢ dowolna osoba, wskazana przez
Whioskodawce.
3) Uzytkownik petnigcy role ,,Administratora Instytucji” bedzie:
a. Posiadat najwyzsze uprawnienia w Systemie iPFRON+ w ramach
zarejestrowanej Instytuc;ji.
b. Odpowiedzialny za nadawanie uprawnien w Instytucji kolejnym
uzytkownikom Systemu.
c. Samodzielnie edytowat ,Szczegdty Instytucji”, w tym dane Instytucji
wprowadzone do formularza rejestracji, poza numerem NIP.
4) Pamietaj o wypetnieniu zaktadki ,Adresy”.
a. Bedziesz mdégt wypetnic¢: ,,adres siedziby”, ,,adres korespondencyjny”,
»adres wykonywanej dziatalnosci”.
b. Wprowadzone dane beda automatycznie wypetniane we wnioskach, ktére
Twoja organizacja bedzie sktadaé¢ w ramach ogtaszanych naboréw
w Systemie iPFRON+.
c. Zaktadka,Adresy” bedzie dostepna dopiero jak wypetnisz wymagane dane
w formularzu ,,Szczegdly rejestrowanej Instytucji” i uzyjesz przycisku
»Zapisz”.
5) Woypetniony i zapisany formularz wyeksportuj do PDF; uzyj w tym celu przycisku
»eksportuj do PDF”.
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a. Wygenerowany i pobrany plik PDF musi zostaé podpisany (fizycznie lub
elektronicznie) przez osoby upowaznione do reprezentacji danej Instytucji.

b. Jezeli PDF formularza rejestracji podpisze osoba, ktéra nie jest
wymieniona w KRS, a posiada petnomocnictwo — zafgcz je do wniosku o
rejestracje Instytucji. Dodatkowe pliki zatgczysz w czesci: ,, Zatgczniki”.

c. Podpisany dokument zatgcz w polu ,,Podpisane zgtoszenia rejestracji”.

6) Prawidtowo przygotowany formularz rejestracji (wypetniony wraz z podpisanym
zgtoszeniem rejestracji) przeslij do PFRON. Zrobisz to uzywajac przycisku , Przekaz
do weryfikacji”.

7) Fundusz przeprowadzi weryfikacje wnioskéw o rejestracje Instytucji w dniach
roboczych od godz. 9:00 do 16:00.

8) Po zaakceptowaniu wniosku o rejestracje dostep do konta Instytucji bedzie miat

uzytkownik o roli ,Administrator Instytucji”.
a. Jeslijestes osoba, ktéra jedynie przesle wniosek o Rejestracje Instytucji,
nie bedziesz miat dostepu do konta Instytucji.
b. W zaktadce ,Rejestrowane Instytucje” znajdziesz informacje o statusie
whiosku.
9) lJesli zostates wskazany jako ,Administrator Instytucji”, w zaktadce , Instytucje”
w sekcji ,, Instytucje niepotwierdzone”, bedziesz miat informacje o Instytucji, ktéra
zaprosita Ciebie do petnienia roli Administratora.
a. W kolumnie ,dodatkowe akcje” musisz potwierdzi¢, jesli chcesz miec¢
dostep do Instytucji.
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