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NAGŁÓWEK

eRefundacja

• Elektroniczny panel dla pracodawców dostępny jest pod adresem https://e-refundacja.ohp.pl.

• Aby skorzystać z eRefundacji należy założyć konto klikając w powyższy link.

• Zanim zostanie zaakceptowane założenie konta dane pracodawcy na podstawie numeru NIP są
weryfikowane w systemie GUS, dzieje się to automatycznie dzięki integracji panelu z platformą GUS.

• Gdy zostanie potwierdzone założenie konta, pracodawca postępuje zgodnie ze wskazówkami wypełniając
kolejno formularz, aby finalnie móc złożyć elektroniczny wniosek o zawarcie umowy o refundację.

• W nagłówkach poszczególnych okien formularza znajdują się ważne informacje, zapoznanie się z nimi
pozwoli na sprawne i bezbłędne wypełnienie wniosku. Dodatkowo w różnych miejscach formularza (przy
różnych polach) znajdują się wskazówki i podpowiedzi. Dostępna jest również instrukcja dla użytkowników.

• Formularz został zaprojektowany zgodnie z załącznikiem do rozporządzenia ws. refundacji stanowiącym
wniosek o zawarcie umowy o refundację.





@ wniosek

Wnioski złożone elektronicznie mają wyróżnik @ 

W taki sposób wnioski widzą pracownicy 
w systemie.

Formularz wniosku o zawarcie umowy o refundację



Wymagane dokumenty

Zamieszczone do wniosku załączniki stanowią jego integralną część i są z nim scalane w jeden
dokument. Przed podpisaniem i wysłaniem wniosku pracodawca powinien upewnić się, że wszystkie
załączniki są dodane. Po podpisie i wysłaniu wniosku ich uzupełnienie będzie wymagało złożenia
formalnej korekty.

W pierwszym kroku pracodawca zaznacza nazwy dokumentów, może je wybrać z listy rozwijanej



Dodawanie załączników

W drugim kroku pracodawca dodaje wszystkie wymagane dokumenty w postaci załączników 
pobieranych z dysku.



Podpisanie wniosku

Trzeci krok to podpisanie wniosku podpisem kwalifikowanym oraz wysłanie.

Po kliknięciu przycisku „podpisz i wyślij” inicjowana jest usługa KIR Szafir za pomocą której w dedykowanym oknie
należy podpisać wniosek. Okno aplikacji uruchamia się automatycznie, jeżeli na urządzeniu są zainstalowane
wszystkie niezbędne do jej uruchomienia komponenty. W przypadku braku tych komponentów wyświetli się okno z
informacją o ich braku i wskazówką, jak je zainstalować.



Obsługa wniosku

Po podpisaniu i wysłaniu wniosku przez pracodawcę, trafia on do właściwego Centrum Edukacji i
Pracy Młodzieży w celu dalszej obsługi. Pracodawca będzie otrzymywał informacje o tym, na jakim
etapie jest wniosek na podany przy rejestracji konta adres email. Po wysłaniu wniosku zmieni się
jego status z „nowy” na „wysłany” oraz zostanie nadana data wysłania wniosku.



Warto zapamiętać, że podczas wypełnienia wniosku można w każdej chwili przerwać tę
czynność i do niej powrócić, wówczas wniosek zapisywany jest jako roboczy a wprowadzone
dane nie zostaną utracone.



Wniosek rozpatrywany

Wysłany przez pracodawcę wniosek trafia do właściwego CEiPM i zostaje „przyjęty” przez
pracownika. W momencie przyjęcia wniosku zostaje mu nadany numer ewidencyjny oraz status
„wniosek rozpatrywany”.



Wniosek zaakceptowany

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku i jego zaakceptowaniu pracodawca otrzyma wiadomość na 
podany email, że wniosek został zaakceptowany, co oznacza, że przygotowywana jest umowa o 
refundację.  

To widzi pracodawca 
po zalogowaniu się na 
konto

To informacje z 
wiadomości email



Korekta wniosku

W przypadku, gdy wniosek wymaga poprawek bądź uzupełnienia pracownik OHP wysyła maile
informację o konieczności poprawienia wniosku. Wówczas wniosek będzie posiadał status „wniosek
wymaga korekty”.

Informacja przesłana 
do pracodawcy w 
sprawie korekty



W przypadku konieczności dokonania poprawek we wniosku bądź uzupełnienia po kliknięciu
„korekta wniosku” pracodawca będzie miał możliwość poprawienia wcześniej złożonego wniosku.



Umowa do podpisu

Po zaakceptowaniu wniosku o zawarcie umowy przygotowywana jest umowa o refundację.
Po podpisaniu umowy przez OHP zostaje ona drogą elektroniczną przekazana do pracodawcy
a wniosek zmienia status na „umowa do podpisu”.

Informacja mailowa dla 
pracodawcy dotycząca 
podpisania umowy 



Umowa zawarta

Po podpisaniu umowy przez pracodawcę zmienia się status umowy na „umowa zawarta”

Po zawarciu umowy pracodawca może składać wnioski o wypłatę. 



Nowy wniosek o zwrot kosztów

Pracodawca posiadający już zawartą elektronicznie umowę o refundację ma dostęp na ekranie 
głównym swojego konta do sekcji „nowy wniosek o zwrot kosztów”

Po kliknięciu przycisku nowy wniosek pracodawca ma możliwość rozliczenia kosztów za wskazany okres 
wynikający z umowy . 

Obieg wniosku o zwrot kosztów wygląda analogicznie jak w przypadku wniosku o zawarcie umowy. 



Pracodawca na nowym wniosku o zwrot kosztów wypełnia tylko szare pola

Jeśli posiada kilka umów to z listy rozwijanej
wybiera właściwą umowę, której dotyczy
wniosek

Przy pomocy kalendarza pracodawca wstawia 
okres za który ubiega się o zwrot kosztów (daty 
można wstawić również nie korzystając z 
kalendarza)



Rozliczenie finansowe

Pracodawca uzupełnia tylko szare pola, 
miesięczna stawka wynagrodzenia jest 
mu podpowiadana, kwota do refundacji 
wyliczana jest przez system na 
podstawie wprowadzonego 
wynagrodzenia, składki ZUS i 
chorobowego.  



Rozliczenie finansowe

Niezależnie od tego, za jaki okres pracodawca się rozlicza, zawsze na dole wniosku pojawia 
się podsumowanie. 



Pracodawca zanim podpisze wniosek o zwrot kosztów ma obowiązek dodać wymagane załączniki w 
postaci listy płac i potwierdzenia opłacenia składek na ubezpieczenie społeczne.

Procedura związana z obsługą wniosku elektronicznego jest taka, jak przy wnioskach o zawarcie umowy, 
korespondencja odbywa się elektronicznie. 

Wniosek o zwrot kosztów – załączniki



O wypłacie refundacji pracodawca jest informowany mailowo, ponadto na liście swoich 
wniosków może zobaczyć, czy zmienił się status złożonego wniosku. 

Wypłata refundacji



Udostępnianie konta osobom trzecim

Okno “Zarządzaj dostępem” pełni funkcję zarządzania
użytkownikami posiadającymi dostęp do konta, a także stanowi
miejsce, z którego można wysłać zaproszenie do współdzielenia
konta.







Uprawnienia dla określonych ról







PODSUMOWANIE

• Panel elektroniczny dla pracodawców w dużej mierze upraszcza ubieganie się 
o refundację, ponieważ eliminuje dokumenty papierowe.

• eRefundacja jest poprowadzona w sposób przyjazny dla pracodawców, 
posiada opis czynności i instrukcję dla użytkowników.

• Z eRefundacji mogą korzystać Ci pracodawcy, którzy posiadają podpis 
kwalifikowany.


