Załącznik 

do uchwały nr 99/2009

Zarządu PFRON

z dnia 19 marca 2009r.
Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych

Procedury realizacji 

programu

„Telepraca oraz inne elastyczne formy zatrudniania osób niepełnosprawnych”
Warszawa 

Definicje pojęć:

Ilekroć w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) budżecie projektu – należy przez to rozumieć określone wartościowo 
i rodzajowo wydatki, w ramach dopuszczalnych kategorii wydatków kwalifikowalnych;

2) ewaluacji programu – należy przez to rozumieć ocenę jakości, skuteczności i efektywności programu;

3) monitorowaniu – należy przez to rozumieć proces systematycznego zbierania i analizowania ilościowych i jakościowych informacji na temat programu w aspekcie finansowym i rzeczowym;

4) ofercie – należy przez to rozumieć dokument zawierający opis projektu, składany przez organizację pozarządową zainteresowaną uczestnictwem 
w programie;

5) Oferencie – należy przez to rozumieć organizację pozarządową, która ubiega się o dofinansowanie realizacji projektu ze środków programu;

6) organizacjach pozarządowych – należy przez to rozumieć stowarzyszenia, fundacje, związki oraz izby, tworzone na podstawie odrębnych przepisów 
a także osoby prawne działające na podstawie przepisów o stosunku Państwa do Kościoła Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Państwa do innych kościołów i związków wyznaniowych oraz o gwarancjach wolności sumienia i wyznania – działające na rzecz aktywizacji zawodowej osób niepełnosprawnych, posiadające statutowy zapis o prowadzeniu takiej działalności;

7) organizacji pozarządowej o charakterze ponadlokalnym – należy przez to rozumieć organizację pozarządową posiadającą statutowy zapis 
o prowadzeniu działalności na terenie całego kraju, posiadającą struktury terenowe lub placówki i działającą na terenie co najmniej 2 województw;

8) osobach niepełnosprawnych – należy przez to rozumieć osoby, 
o których mowa w art. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, zamieszkujące na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

9) PFRON – należy przez to rozumieć Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;

10) procedurach – należy przez to rozumieć procedury realizacji programu „Telepraca oraz inne elastyczne formy zatrudniania osób niepełnosprawnych”;

11) programie – należy przez to rozumieć program „Telepraca oraz inne elastyczne formy zatrudniania osób niepełnosprawnych”;

12)
Wnioskodawcy – należy przez to rozumieć osobę niepełnosprawną uprawnioną do ubiegania się o przyznanie pomocy finansowej w ramach obszaru B programu.

I. Postanowienia ogólne.

1. Procedury realizacji programu są integralną częścią programu.

2. Procedury określają:

1) zasady realizacji programu;

2) warunki, jakie muszą spełniać podmioty ubiegające się o pomoc;

3) tryb składania i rozpatrywania ofert;

4) tryb składania i rozpatrywania wniosków o dofinansowanie realizacji projektów;

5) zasady przekazywania i rozliczania środków PFRON w ramach obszaru A programu;

6) tryb realizacji przez organizację pozarządową obszaru B programu;

7) zasady przekazywania i rozliczania środków PFRON w ramach obszaru B programu;

8) zasady kwalifikowalności wydatków;

9) zasady sprawowania kontroli nad wykorzystaniem środków PFRON przekazywanych na realizację programu;

10) zasady monitorowania i ewaluacji programu.

3.
Program realizowany jest w trybie zamkniętych konkursów ofert.

4. O przyznanie pomocy w ramach programu mogą ubiegać się podmioty wskazane w rozdziale VI programu.

5. W przypadku jednostek organizacyjnych organizacji pozarządowej 
o charakterze ponadlokalnym, nieposiadających osobowości prawnej, Oferentem jest zarząd główny tej organizacji.

6. Formy oraz zakres pomocy wymienione zostały w rozdziale VIII programu.

7.
Obsługę realizacyjną, w zakresie ustalonym w programie oraz procedurach zapewnia Biuro oraz Oddziały PFRON.

II. Tryb składania i zasady rozpatrywania ofert.
1. Oferty składane są każdorazowo w terminach wyznaczonych przez Zarząd PFRON.

2. Oferty należy składać:

1)
w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze ponadlokalnym – 
w Biurze PFRON;

2)
w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze lokalnym – 
w Oddziałach PFRON właściwych terytorialnie dla siedziby Oferenta.

3. Oferta powinna zostać sporządzona na formularzu, stanowiącym załącznik nr 1 do procedur.

4.
Do oferty należy załączyć:

1)
aktualny statut (kserokopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w imieniu Oferenta);

2)
pełnomocnictwo (oryginał) – w przypadku, gdy oferta podpisana jest przez osoby upoważnione do reprezentowania Oferenta;
3)
zaświadczenie z ZUS o nieposiadaniu wymagalnych zobowiązań (wydane nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem złożenia oferty) – oryginał lub kserokopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w imieniu Oferenta;

4) dokumenty z Urzędu Skarbowego (wydane nie wcześniej niż 
3 miesiące przed dniem złożenia oferty): zaświadczenie 
o niezaleganiu z podatkami lub decyzja o ewentualnym zwolnieniu 
z podatków – oryginał lub kserokopia poświadczona za zgodność 
z oryginałem przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli 
w imieniu Oferenta;

5) wydane  przez bank  (nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem złożenia oferty) zaświadczenie o posiadaniu rachunku bankowego, wraz 
z informacją o ewentualnych obciążeniach;

6) udokumentowanie prowadzenia działalności na rzecz osób niepełnosprawnych przez okres co najmniej jednego roku (opis działań zrealizowanych przez Oferenta na rzecz osób niepełnosprawnych);

7) aktualny wypis z rejestru sądowego (wydany nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem złożenia oferty) – oryginał lub kserokopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez radcę prawnego, adwokata, sekretarza sądu lub pracownika PFRON,

oraz w przypadku jednostek organizacyjnych organizacji o charakterze ponadlokalnym posiadających osobowość prawną – opinię zarządu głównego tej organizacji dotycząca Oferenta oraz składanej oferty.

5.
Za datę złożenia oferty uważa się datę jej wpłynięcia do PFRON, 
a w przypadku ofert składanych drogą pocztową, datę stempla pocztowego.

6.
Rozpatrzenie oferty nie podlega przepisom kodeksu postępowania administracyjnego.

7. PFRON nie refunduje kosztów związanych z przygotowaniem oferty.

8. Podanie przez Oferenta informacji niezgodnych z prawdą eliminuje ofertę 
z dalszego rozpatrywania.

9. PFRON w terminie 20 dni roboczych od dnia złożenia oferty sprawdza prawidłowość jej wypełnienia oraz sporządza wykaz nieścisłości, błędów 
i brakujących załączników, który w formie pisemnej przekazuje Oferentowi, 
w celu wyjaśnienia oraz uzupełnienia zapisów lub dostarczenia brakujących załączników.

10. Oferent powinien uzupełnić braki lub udzielić niezbędnych wyjaśnień 
w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania wykazu z PFRON. Oferty nieuzupełnione we wskazanym terminie są weryfikowane negatywnie 
i podlegają archiwizacji.

11. W przypadku niespełnienia przez Oferenta kryteriów uczestnictwa 
w programie, PFRON w terminie 15 dni roboczych od daty weryfikacji powiadamia pisemnie Oferenta o jego niezakwalifikowaniu się do uczestnictwa w programie.

12. Oferentowi, którego oferta rozpatrzona została negatywnie  w wyniku uchybień ze strony realizatorów programu przy formalnej weryfikacji ofert, przysługuje prawo zwrócenia się o ponowne rozpatrzenie sprawy w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania stosownego powiadomienia.

13. Decyzję o przyjęciu Oferenta do uczestnictwa w programie podejmują:

1)
w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze ponadlokalnym – Zarząd PFRON;

2)
w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze lokalnym – Pełnomocnicy Prezesa Zarządu PFRON w Oddziałach PFRON.

14. Decyzja, o której mowa w ust. 13 stanowi podstawę do zawarcia porozumienia, którego treść stanowi załącznik nr 2 do procedur, określającego w szczególności:
1) strony i cel porozumienia;

2) deklarację współpracy przy realizacji programu;

3) zadania stron wynikające z realizacji programu;

4) terminy składania wniosków o dofinansowanie realizacji projektu;

5) okres obowiązywania porozumienia.

15. Od decyzji o przyjęciu do uczestnictwa w programie nie przysługuje odwołanie, przy czym decyzja odmowna wymaga pisemnego uzasadnienia.

16. Oferty rozpatrzone negatywnie podlegają archiwizacji.

III. Tryb składania i zasady rozpatrywania wniosków 
o dofinansowanie realizacji projektów.

1. W oparciu o porozumienie, o którym mowa w rozdziale II ust. 14, Oferent składa wniosek o dofinansowanie realizacji projektu, zwany dalej „wnioskiem A”.

2. Wnioski „A” składane są w:
1)
Biurze PFRON – w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze ponadlokalnym;

2) Oddziale PFRON – w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze lokalnym,

corocznie, nie później niż do dnia 31 października roku poprzedzającego rok, którego wniosek ten dotyczy.
3.
W pierwszym roku realizacji programu, wniosek „A” składać należy 
wraz z ofertą.

4.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza się możliwość podjęcia przez PFRON decyzji o przywróceniu określonego w procedurach terminu przewidzianego na złożenie wniosku „A”. Ubiegający się o przywrócenie terminu zobowiązany jest opisać przyczyny uchybienia terminu. Decyzję 
w przedmiotowej sprawie podejmują:

1)
w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze ponadlokalnym – Pełnomocnicy Prezesa Zarządu PFRON w Biurze PFRON;

2) w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze lokalnym – Pełnomocnicy Prezesa Zarządu PFRON w Oddziałach PFRON.

5.
Wniosek „A”, sporządza się na formularzu stanowiącym załącznik nr 3 do procedur.

6. Do wniosku „A” należy załączyć:

1) aktualny statut (kserokopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w imieniu Oferenta) – 
w sytuacji gdy od dnia złożenia oferty do dnia złożenia wniosku „A”, nastąpiła zmiana tego statutu;

2) aktualny wypis z rejestru sądowego (wydany nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku „A”) – oryginał lub kserokopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez radcę prawnego, adwokata, sekretarza sądu lub pracownika PFRON;

3)
pełnomocnictwo (oryginał) – w przypadku, gdy wniosek podpisany jest przez osoby upoważnione do reprezentowania Oferenta;

4)
zaświadczenie z ZUS o nieposiadaniu wymagalnych zobowiązań (wydane nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku „A”) – oryginał lub kserokopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w imieniu Oferenta;

5)
dokumenty z Urzędu Skarbowego (wydane nie wcześniej niż 
3 miesiące przed dniem złożenia wniosku „A”): zaświadczenie 
o niezaleganiu z podatkami lub decyzja o ewentualnym zwolnieniu 
z podatków – oryginał lub kserokopia poświadczona za zgodność 
z oryginałem przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli 
w imieniu Oferenta;

6)
wydane (nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku) przez bank zaświadczenie o posiadaniu rachunku bankowego, wraz 
z informacją o ewentualnych obciążeniach;
7)
budżet projektu wraz z uzasadnieniem konieczności poniesienia określonych nakładów w celu osiągnięcia spodziewanych rezultatów realizacji projektu – również w formie elektronicznej (dyskietka, płyta CD lub e-mail),

oraz w przypadku jednostek organizacyjnych organizacji o charakterze ponadlokalnym, posiadających osobowość prawną – opinia zarządu głównego tej organizacji dotycząca zasadności zakresu merytorycznego projektu, 
z zastrzeżeniem postanowień ust. 7.

7.
W sytuacji, o której mowa w ust. 3, do wniosku „A” należy załączyć wyłącznie budżet projektu wraz z uzasadnieniem konieczności poniesienia określonych nakładów w celu osiągnięcia spodziewanych rezultatów realizacji projektu – również w formie elektronicznej (dyskietka, płyta CD lub e-mail).

8. Za datę złożenia wniosku „A” uważa się datę jego wpłynięcia do PFRON, 
a w przypadku wniosków „A” składanych drogą pocztową, datę stempla pocztowego.

9. Rozpatrzenie wniosku „A” nie podlega przepisom kodeksu postępowania administracyjnego.

10. PFRON nie refunduje kosztów związanych z przygotowaniem wniosku „A”.

11. Podanie przez Oferenta informacji niezgodnych z prawdą eliminuje wniosek „A” z dalszego rozpatrywania.

12. PFRON w terminie 20 dni roboczych od dnia złożenia wniosku sprawdza prawidłowość wypełnienia wniosku „A” oraz sporządza wykaz nieścisłości, błędów i brakujących załączników, który w formie pisemnej przekazuje Oferentowi w celu wyjaśnienia oraz uzupełnienia.

13. Oferent powinien uzupełnić braki lub udzielić niezbędnych wyjaśnień 
w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania pisma z PFRON. Wnioski nieuzupełnione we wskazanym terminie są weryfikowane negatywnie 
i podlegają archiwizacji.

14. W przypadku niespełniania przez Oferenta kryteriów uczestnictwa 
w programie, PFRON w terminie 15 dni roboczych od daty weryfikacji powiadamia pisemnie o niezakwalifikowaniu się do programu.

15. Podstawą podjęcia przez PFRON decyzji w ramach programu są informacje aktualne na dzień złożenia wniosku „A”, z wyjątkiem wniosków uzupełnionych. 
W tym przypadku, podstawą podjęcia decyzji są informacje aktualne na dzień uzupełnienia wniosku „A”. Warunkiem zawarcia umowy, o której mowa 
w rozdziale V ust. 1, jest spełnianie przez Oferenta warunków uczestnictwa 
w programie w dniu podpisania umowy. Przed zawarciem umowy Oferent składa pisemne oświadczenie, że na dzień podpisania umowy nie posiada wymagalnych zobowiązań wobec PFRON (w tym nie posiada zaległości 
w obowiązkowych wpłatach na PFRON), Zakładu Ubezpieczeń Społecznych oraz Urzędu Skarbowego.

16. Kompletne wnioski „A” weryfikowane są przez 
PFRON pod względem formalnoprawnym.

17. O negatywnej weryfikacji formalnoprawnej wniosku „A” PFRON powiadamia Oferenta pisemnie, w ciągu 14 dni roboczych od daty weryfikacji.

18. Decyzję w sprawie przyznania dofinansowania na realizację projektu, podejmują:

1)
Pełnomocnicy Prezesa Zarządu PFRON w Biurze PFRON – w przypadku wniosków składanych przez organizacje pozarządowe o charakterze ponadlokalnym;

2)
Pełnomocnicy Prezesa Zarządu PFRON w Oddziale PFRON – 
w przypadku wniosków składanych przez organizacje pozarządowe 
o charakterze lokalnym.

19. Oferent zobowiązany jest zgłosić bezzwłocznie do PFRON wszelkie informacje o zmianach mogących mieć wpływ na wysokość przyznanej pomocy finansowej.

20. Rozpatrzone pozytywnie przez PFRON wnioski „A”, realizowane i rozliczane są w:

1)
Biurze PFRON – w przypadku wniosków składanych przez organizacje pozarządowe o charakterze ponadlokalnym;

2)
Oddziale PFRON – w przypadku wniosków składanych przez organizacje pozarządowe o charakterze lokalnym

21. Oferentowi, któremu odmówiono przyznania pomocy finansowej w wyniku uchybienia ze strony realizatorów programu przy weryfikacji i/lub ocenie wniosku „A”, przysługuje prawo zwrócenia się do Zarządu PFRON 
o ponowne rozpatrzenie sprawy.

22.
W przypadku, gdy kwota dofinansowania przyznanego przez PFRON, 
na realizację projektu jest niższa od kwoty wnioskowanej we wniosku „A”, umowa, o której mowa w rozdziale V ust. 1 procedur, może być zawarta jeżeli:

1)
Oferent oświadczy, iż zabezpieczy środki finansowe, uzupełniające przyznane przez PFRON dofinansowanie, w wysokości wystarczającej na pełną realizację projektu,

lub

2)
w wyniku negocjacji strony ustalą możliwość:

a)
obniżenia łącznej wysokości wydatków kwalifikowalnych projektu, wykazanych we wniosku „A”,

b)
zmiany wysokości pozycji budżetu projektu.

23.
Negocjacje z Oferentem (tj. osobami upoważnionymi do reprezentowania Oferenta i zaciągania zobowiązań finansowych) prowadzi:

1)
w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze ponadlokalnym – jednostka organizacyjna Biura PFRON odpowiedzialna za realizację programu;

2)
w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze lokalnym – Oddział PFRON.

24.
W trakcie negocjacji PFRON ma prawo żądać od Oferenta dodatkowego uzasadnienia lub przedłożenia dodatkowych dokumentów uzasadniających konieczność poniesienia określonych wydatków wykazanych w budżecie projektu.

25.
Z przeprowadzonych negocjacji sporządzany jest protokół zawierający stanowiska stron oraz wynegocjowane wysokości wydatków 
w poszczególnych pozycjach budżetu projektu oraz łączną wysokość wydatków kwalifikowalnych projektu. Budżet projektu uwzględniający wynegocjowane zmiany poszczególnych pozycji oraz dokumenty, o których mowa w ust. 24, stanowią załączniki do protokołu.

26.
Decyzję w sprawie przyjęcia wyników negocjacji podejmują:

1)
w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze ponadlokalnym – Pełnomocnicy Prezesa Zarządu PFRON w Biurze PFRON;

2)
w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze lokalnym – Pełnomocnicy Prezesa Zarządu PFRON w Oddziałach PFRON,

w terminie 20 dni roboczych od daty podjęcia decyzji, o której mowa w ust. 18.

27. W uzasadnionych przypadkach, przedmiotem decyzji, o której mowa w ust. 26, może być obniżenie wysokości wkładu własnego w wydatkach realizacji projektu, określonego wartościowo we wniosku „A”. Obniżenie wysokości wkładu własnego następuje proporcjonalnie do zmniejszonej kwoty dofinansowania z PFRON.
28. W przypadku, gdy Oferent nie może samodzielnie wykonać usług będących elementem projektu dopuszcza się zlecenie wykonania tych usług wykonawcy zewnętrznemu, z tym że dopuszczalny jest tylko jeden poziom zlecania usługi. Wybór wykonawcy zewnętrznego musi zostać dokonany z zachowaniem zasady bezstronności, konkurencyjności i obiektywizmu.

IV.
Zasady oceny merytorycznej ofert i wniosków „A”.
1.
Ocena merytoryczna ofert i wniosków „A” dokonywana jest przez Komisje Oceny Merytorycznej, w oparciu o kryteria, o których mowa w rozdziale 
X programu.

2.
W przypadku ofert i wniosków „A” składanych przez organizacje pozarządowe o charakterze ponadlokalnym, oceny merytorycznej dokonuje Komisja Oceny Merytorycznej działająca w Biurze PFRON.

3.
W przypadku ofert i wniosków „A” składanych przez organizacje pozarządowe o charakterze lokalnym oceny merytorycznej dokonują Komisje Oceny Merytorycznej działające w Oddziałach PFRON.

4.
Komisję Oceny Merytorycznej w Biurze PFRON powołuje Prezes Zarządu PFRON. Komisję Oceny Merytorycznej w Oddziale PFRON powołuje Dyrektor Oddziału PFRON.

5.
W trakcie oceny merytorycznej Komisja Oceny Merytorycznej przeprowadza między innymi szczegółową weryfikację budżetu projektu, w celu wyeliminowania nieuprawnionych, zbędnych i zawyżonych wydatków, 
a następnie proponuje kwotę dofinansowania.

6.
Lista ofert i wniosków, które podlegały ocenie merytorycznej, przedstawiana jest przez właściwe jednostki organizacyjne Biura lub Oddziału PFRON odpowiedzialne za realizację programu do decyzji:

1)
Zarządu PFRON – w przypadku wniosków, których oceny merytorycznej dokonuje Komisja Oceny Merytorycznej działająca w Biurze PFRON,

2)
Pełnomocników Prezesa Zarządu PFRON w Oddziałach PFRON – 
w przypadku wniosków, których oceny merytorycznej dokonuje Komisja Oceny Merytorycznej działająca w Oddziale PFRON.

7.
Lista, o której mowa w ust. 6, zawiera w szczególności:

1)
w przypadku ofert – wskazanie Oferentów, którzy powinni zostać przyjęci do uczestnictwa w programie oraz projekty, których dotyczyć będą składane przez nich oferty,

2)
w przypadku wniosków „A” – propozycje kwot dofinansowania.

8.
W przypadku podjęcia przez Zarząd PFRON lub Pełnomocników Prezesa Zarządu PFRON w Oddziałach PFRON pozytywnej decyzji o przyznaniu dofinansowania Oferentowi, w którego ofercie lub wniosku podczas oceny merytorycznej Komisja Oceny Merytorycznej zidentyfikowała w budżecie projektu nieuprawnione i/lub zbędne i/lub zawyżone wydatki, warunkiem zawarcia umowy, o której mowa w rozdziale V ust. 1 procedur, jest przedłożenie przez Oferenta skorygowanego budżetu projektu.

9.
Komisja Oceny Merytorycznej, działa na podstawie regulaminu, stanowiącego załącznik nr 4 do procedur.

V. 
Zasady przekazywania i rozliczania środków PFRON 
przeznaczonych na realizację projektów.
1. Wysokość przyznanych środków finansowych, sposób ich przekazania oraz termin i sposób rozliczenia określa umowa, zawarta pomiędzy PFRON 
a Oferentem, zwana dalej „umową A”.

2.
Wzór umowy „A” stanowi załącznik nr 5 do procedur.
3. Załącznikiem do umowy „A” jest budżet projektu przedłożony przez Oferenta wraz z wnioskiem „A” albo wynegocjowany zgodnie z postanowieniami rozdziału III ust. 22 – 27.

4.
Budżet projektu powinien spełniać następujące warunki:

1)
każda pozycja budżetu powinna zawierać szczegółowe wyliczenia na podstawie cen jednostkowych, stawek i narzutów – z podaniem podstawy kalkulacji;

2)
wkład własny Oferenta powinien być określony wartościowo 
w złotych, zgodnie z pozycjami budżetu;

3)
Oferent powinien jednoznacznie określić, które pozycje budżetu mają być sfinansowane ze środków PFRON;

4) w przypadku wynagrodzeń personelu realizującego projekt należy podać 
w szczególności liczbę zatrudnionych osób, formę zatrudnienia oraz okres 
w jakim zatrudnione osoby realizują projekt w danym roku;

5)
w przypadku usług zleconych wykonawcom zewnętrznym należy wyszczególnić wszystkie rodzaje usług;

6)
Oferent posiadający uprawnienie do odliczania podatku VAT wykazuje 
w budżecie projektu wydatki w kwotach netto, a Oferent nieposiadający takiego uprawnienia – w kwotach brutto.

5. Oferent zobowiązany jest pod rygorem wypowiedzenia umowy „A” zgłosić bezzwłocznie do PFRON informacje o zmianach mogących mieć wpływ na wysokość przyznanego dofinansowania.

6. Oferent zobowiązany jest prowadzić ewidencję księgową w sposób umożliwiający jednoznaczne określenie przeznaczenia kwot przekazywanych przez PFRON w ramach realizacji programu.

7. Zabezpieczeniem prawidłowej realizacji umowy „A” jest: 

1) w przypadku projektów, w których kwota dofinansowania nie przekracza 500.000 zł – złożenie przez Oferenta, przed przekazaniem środków PFRON, weksla in blanco wraz z deklaracją wekslową;

2) w przypadku projektów, w których kwota dofinansowania wynosi ponad 500.000 zł – weksel in blanco wraz z deklaracją wekslową oraz dodatkowo notarialne oświadczenie o dobrowolnym poddaniu się egzekucji w trybie art. 777 § 1 pkt 5 Kodeksu postępowania cywilnego.

8. Przekazanie środków następuje przelewem na wskazany przez Oferenta rachunek bankowy – wydzielony dla środków otrzymywanych z PFRON 
w ramach umowy „A”.

9. Przekazywanie środków dokonywane jest według następujących zasad:

1) 
pierwsza transza przekazywana jest zaliczkowo do wysokości 50% przyznanego na dany rok dofinansowania;

2)
przekazanie drugiej transzy dofinansowania następuje po rozliczeniu przez Oferenta co najmniej 60% poprzedniej transzy i uznaniu tego rozliczenia przez PFRON, pod warunkiem zaakceptowania przez PFRON ostatecznego rozliczenia dofinansowania udzielonego Oferentowi 
w poprzednim roku realizacji projektu (warunek dotyczy sytuacji, gdy Oferent otrzymuje kolejne dofinansowanie w ramach programu);

3)
na uzasadniony wniosek Oferenta środki finansowe mogą zostać przekazane w całości po podpisaniu umowy.

10. Finansowaniem nie mogą być objęte kary umowne i opłaty związane 
z realizacją umowy „A”.

11.
Oferent zobowiązany jest:

1) 
prowadzić osobny rachunek bankowy, wydzielony dla środków PFRON oraz prowadzić ewidencję księgową w sposób umożliwiający jednoznaczne określenie przeznaczenia kwot przekazywanych przez PFRON w ramach realizacji projektu;

2) 
prowadzić dokumentację, dotyczącą kosztów projektu w sposób umożliwiający ocenę realizacji projektu pod względem rzeczowym 
i finansowym. 

12.
Oferent zobowiązany jest przy korzystaniu ze środków PFRON do stosowania zasad postępowania określonych w przepisach o zamówieniach publicznych.

13. 
Oferent może dokonać zmian w projekcie pod warunkiem:

1)
niezwłocznego zgłoszenia tych zmian do PFRON w formie pisemnej;

2)
dokonywania zmian nie później niż na 2 miesiące przed planowanym zakończeniem realizacji projektu;

3)
niewyrażenia sprzeciwu przez PFRON na dokonanie tych zmian w ciągu 15 dni roboczych od daty ich zgłoszenia,

z zastrzeżeniem postanowień ust. 14.

14. 
Zmiany dotyczące:

1)
przesunięć o więcej niż 5% lub o więcej niż 50.000 zł pomiędzy głównymi kategoriami wydatków (np. wydatków związanych z działalnością szkoleniowo - informacyjną, wydatków związanych z obsługą administracyjną oraz utrzymaniem pomieszczeń biura projektu);

2)
wprowadzenia lub usunięcia podkategorii wydatków w ramach głównych kategorii wydatków, o których mowa w pkt 1;

3)
obniżenia wydatków o więcej niż 5% lub o więcej niż 50.000 zł 
w stosunku do całkowitych wydatków projektu,

mogą nastąpić wyłącznie po złożeniu przez Oferenta aktualnego budżetu projektu oraz harmonogramu.

15. 
Wprowadzenie zmian do projektu, o których mowa w ust. 14 wymaga formy aneksu do umowy „A”. Decyzje w sprawie ich zatwierdzenia podejmują: 

1) w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze ponadlokalnym – Pełnomocnicy Prezesa Zarządu PFRON w Biurze PFRON;

2) w przypadku organizacji pozarządowych o charakterze lokalnym – Pełnomocnicy Prezesa Zarządu PFRON w Oddziałach PFRON.

16.
Zmiany w umowie „A” nie mogą dotyczyć:

1) zwiększenia kwoty dofinansowania projektu ze środków PFRON;

2)
przesunięcia kwot pomiędzy wydatkami bieżącymi a wydatkami inwestycyjnymi.

17.
Sposób oraz termin rozliczenia środków przekazanych w ramach programu określa umowa „A”. Do rozliczenia całości dofinansowania udzielonego 
w danym roku realizacji projektu Oferent zobowiązany jest przedłożyć:

1) zestawienie dokumentów finansowych potwierdzających wysokość poniesionych wydatków;

2) 
sprawozdanie merytoryczne (w formie opisowej), które powinno zawierać:

a) nazwę projektu,

b) opis projektu,

c) określenie terminu realizacji projektu,

d) koszt realizacji projektu,

e) kwotę przekazaną przez PFRON,

f) kwotę środków PFRON faktycznie wykorzystaną na realizację projektu,

g) liczbę osób niepełnosprawnych objętych wsparciem ze środków programu,

h) liczbę osób zatrudnionych przy realizacji projektu (personelu projektu), 
z wyszczególnieniem etatów objętych dofinansowaniem ze środków PFRON,

i) efekty osiągnięte w wyniku otrzymania wsparcia ze środków programu,

j) ocenę efektów wsparcia;

3) 
oświadczenia o:

a) sprawdzeniu pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym przyjętych do rozliczenia i przedstawionych w zestawieniach dokumentów finansowych (faktur i innych),

b) opłaceniu zobowiązań wynikających z przedstawionych 
w rozliczeniu dokumentów finansowych oraz innych z nimi związanych, wynikających z odrębnych przepisów.

18. 
Wszelkie oświadczenia związane z realizacją umowy „A”, powinny być składane przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w imieniu Oferenta.

19.
Na żądanie PFRON Oferent zobowiązany jest do składania dodatkowych wyjaśnień oraz dokumentów źródłowych – oryginałów lub kserokopii poświadczonych za zgodność z oryginałem, niezbędnych do rozliczenia przyznanego dofinansowania.

20.
O uznaniu rozliczenia PFRON informuje Oferenta na piśmie 
w terminie 15 dni roboczych od daty jego uznania.

21. 
Środki nierozliczone podlegają zwrotowi na rachunek bankowy wskazany przez PFRON.

VI. Tryb realizacji przez organizację pozarządową obszaru B programu

1. Organizacja pozarządowa przyjęta do uczestnictwa w programie, zgodnie 
z zapisami rozdziału II, może wyrazić chęć realizacji obszaru B programu.

2. W sytuacji, o której mowa w ust. 1, organizacja pozarządowa wskazuje 
we wniosku „A” liczbę osób, którym udzielone zostanie dofinansowanie zakupu sprzętu komputerowego i oprogramowania oraz określa zapotrzebowanie na środki finansowe przeznaczone na ten cel.

3. Organizacja pozarządowa realizująca obszar B programu zobowiązana jest prowadzić ewidencję księgową w sposób umożliwiający jednoznaczne określenie przeznaczenia kwot przekazywanych przez PFRON w ramach realizacji obszaru B programu.

4. Organizacja pozarządowa realizująca obszar B programu zobowiązana jest prowadzić dokumentację dotyczącą kosztów realizacji obszaru B programu 
w sposób umożliwiający ocenę jego wykonania pod względem rzeczowym 
i finansowym, w każdym roku realizacji.

5.
Sposób oraz termin rozliczenia przyznanych na realizację obszaru B środków finansowych oraz zasady zwrotu nieprawidłowo wydatkowanych środków odbywa się zgodnie z postanowieniami umowy, o której mowa w rozdziale 
V ust. 1.

VII. Zasady przekazywania i rozliczania środków w ramach obszaru B programu.

1. Organizacja realizująca obszar B programu ustala szczegółowe zasady przyznawania dofinansowania, tj. między innymi wskazuje jednostkę organizacyjną odpowiedzialną za obsługę dofinansowań i określa, na podstawie zapisów programu, kryteria udzielania pomocy.

2. Wnioski o dofinansowanie zakupu sprzętu komputerowego i oprogramowania (dalej zwane „wnioskami B”) składane są w trybie ciągłym, w siedzibie lub jednostce organizacyjnej organizacji pozarządowej realizującej projekt telepracy, w którym uczestniczy Wnioskodawca.

3. Wniosek „B” sporządza się na formularzu stanowiącym załącznik nr 6 do procedur.

4. Do wniosku „B” osoba ubiegającej się o dofinansowanie musi załączyć:

1) kserokopię aktualnego orzeczenia o stopniu niepełnosprawności;

2)
promesę zawierającą zobowiązanie przyszłego pracodawcy do zatrudnienia w formie telepracy lub dokument potwierdzający prowadzenie działalności gospodarczej (między innymi w formie telepracy).

5.
Organizacja pozarządowa obsługująca wniosek „B”, w terminie 20 dni roboczych od dnia złożenia, sprawdza prawidłowość jego wypełnienia oraz sporządza wykaz nieścisłości, błędów i brakujących załączników, który w formie pisemnej przekazuje Wnioskodawcy, w celu wyjaśnienia lub uzupełnienia.

6. Wnioskodawca powinien uzupełnić braki lub udzielić niezbędnych wyjaśnień 
w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania stosownego pisma. Wniosek „B”  nieuzupełniony, we wskazanym terminie jest weryfikowany negatywnie.

7. Kompletne wnioski „B” weryfikowane są pod względem formalnoprawnym 
i merytorycznym.

8. Zarząd organizacji pozarządowej obsługującej wniosek „B” podejmuje, 
w terminie 20 dni roboczych od daty jego weryfikacji, decyzję w sprawie przyznania dofinansowania zakupu sprzętu komputerowego 
i oprogramowania.

9. Wnioskodawca zostaje powiadomiony o sposobie rozpatrzenia wniosku „B”, 
w terminie 15 dni roboczych od daty podjęcia decyzji, o której mowa w ust. 8.

10. Pozytywne rozpatrzenie wniosku „B” skutkuje zawarciem umowy dofinansowania zakupu sprzętu komputerowego i oprogramowania (dalej zwanej „umową B”) pomiędzy organizacją pozarządową obsługującą wniosek „B” a Wnioskodawcą.

11. Podpisanie umowy „B” może nastąpić najpóźniej w terminie 30 dni roboczych od powiadomienia, o którym mowa w ust. 9.

12. Warunkiem zawarcia umowy „B” jest spełnianie przez Wnioskodawcę warunków uczestnictwa w programie w dniu jej podpisywania.

13. Umowa „B” określa obowiązki oraz uprawnienia stron i stanowi zobowiązanie do ich przestrzegania, określa wysokość przyznanej pomocy finansowej, sposób przekazania środków oraz termin i sposób ich rozliczenia. Wzór umowy „B” stanowi załącznik nr 7 do procedur.

14. Realizacja dofinansowania następuje po podpisaniu umowy „B”.

15. Przyznane dofinansowanie przekazane zostanie na konto dostawcy przedmiotu zakupu, na podstawie przedstawionej przez Wnioskodawcę faktury VAT. W przypadku gdy z faktury VAT nie można określić parametrów technicznych przedmiotu zakupu, przekazanie przyznanych środków finansowych nastąpi na podstawie przedstawionej przez Wnioskodawcę faktury VAT i wypełnionej przez dostawcę przedmiotu zakupu specyfikacji zakupu.

16. Okres wykorzystania środków przyznanego dofinansowania, liczony od dnia podpisania umowy „B”, wynosi dwa miesiące.

17. Wybór marki sprzętu komputerowego, oprogramowania a także dostawcy przedmiotu zakupu należy wyłącznie do Wnioskodawcy.

18. Zmiany umowy „B” mogą być dokonywane wyłącznie za porozumieniem stron 
w formie pisemnego aneksu.

19. Wnioskodawca jest zobowiązany do użytkowania przedmiotu zakupionego ze środków PFRON zgodnie z celami i zasadami programu.

20. Wszelką odpowiedzialność oraz koszty wynikające z faktu posiadania 
i użytkowania przedmiotu zakupionego ze środków PFRON, ponosi Wnioskodawca.

21. Sprzedaż lub zamiana przedmiotu zakupionego ze środków PFRON wymaga zgody PFRON w okresie 3 lat od dnia zawarcia umowy „B”.

VIII.
Zasady kwalifikowalności wydatków w obszarze A programu.

1. 
Za kwalifikowalne uznaje się wydatki wskazane w rozdziale VIII programu, 
o ile:

1)
są niezbędne do realizacji projektu;

2)
zostaną uwzględnione w budżecie projektu i umieszczone we wniosku „A”
 oraz w umowie „A” zawartej w ramach programu pomiędzy Oferentem 
a PFRON;

3)
spełniają wymogi racjonalnego i oszczędnego gospodarowania środkami publicznymi, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów 
z danych nakładów;

4)
zostały faktycznie poniesione w okresie objętym umową, o której mowa 
w pkt 2;

5)
są poparte stosownymi dokumentami i wykazane w dokumentacji finansowej Oferenta.

2.
W żadnym przypadku nie są kwalifikowalne w ramach programu:

1)
pożyczki i spłaty rat oraz odsetek;

2)
wydatki poniesione na przygotowanie wniosku;

3)
wydatki nieodnoszące się jednoznacznie do projektu;

4)
wydatki nieudokumentowane;

5)
wydatki na zakup nieruchomości;

6)
mandaty, opłaty karne i wydatki na procesy sądowe;

7) odpisy amortyzacyjne dotyczące sprzętu i urządzeń zakupionych ze środków publicznych w okresie trzech lat przed datą złożenia wniosku.

3. W przypadku, gdy Oferent jest podatnikiem VAT, VAT nie jest kwalifikowalny, chyba że Oferent oświadczy, iż będąc podatnikiem podatku VAT nie może obniżyć kwoty podatku należnego o podatek naliczony, ze względu na wyłączenie możliwości odliczenia podatku naliczonego, wynikające 
z obowiązujących przepisów prawa.

IX.
Zasady sprawowania kontroli nad wykorzystaniem środków PFRON przekazanych na realizację programu.

1.
PFRON zastrzega sobie prawo kontroli prawidłowości, rzetelności i zgodności ze stanem faktycznym danych zawartych w ofercie, wniosku i załącznikach 
oraz rozliczeniach.

2.
Dla dokonania oceny wykorzystania środków finansowych PFRON, jednostki organizacyjne Biura i Oddziałów PFRON uprawnione są do przeprowadzania okresowych, kontroli w siedzibie Oferenta oraz miejscach wykonywania przez niego działalności oraz u niepełnosprawnego telepracownika, który skorzystał 
z dofinansowania w ramach obszaru B programu.

X.
Zasady monitorowania i ewaluacji programu.

1. Oddziały oraz Biuro PFRON odpowiadają za utworzenie i aktualizację bazy danych organizacji pozarządowych, które skorzystały z pomocy finansowej 
w ramach programu, umożliwiającej analizę skuteczności pomocy.

2. Oddziały PFRON przekazują do Biura PFRON, po zakończeniu każdego kolejnego roku realizacji programu, informacje niezbędne do ewaluacji programu, sporządzone na podstawie danych przekazanych przez Oferentów uczestniczących w programie, zgodnie z zobowiązaniem wynikającym 
z umowy.

3. Na zakończenie każdego kwartału, organizacja pozarządowa uczestnicząca 
w programie przekazuje do PFRON sprawozdanie z realizacji projektu, wg wzoru stanowiącego załącznik nr 8a i 8b do procedur (do 25 dnia miesiąca następującego po zakończeniu kwartału, którego dotyczy sprawozdanie).

4.
Jednostka organizacyjna Biura PFRON odpowiedzialna za realizację programu, przygotowuje zbiorcze zestawienie danych obejmujące wartości wskaźników, o których mowa w ust. 5, dotyczące projektów realizowanych przez organizacje pozarządowe o charakterze ponadlokalnym.

5.
Przyjmuje się następujące wskaźniki stopnia zaspokojenia potrzeb w ramach programu:

1) 
liczbowy wskaźnik stopnia zaspokojenia potrzeb, równy stosunkowi liczby Oferentów, którzy otrzymali pomoc w ramach programu do liczby Oferentów, których oferty zostały pozytywnie zweryfikowane pod względem formalnoprawnym;

2) 
pierwszy kwotowy wskaźnik stopnia zaspokojenia potrzeb równy stosunkowi sumy kwot wypłaconych przez PFRON w ramach obszaru 
A programu do sumy kwot wynikających z ofert zweryfikowanych pozytywnie pod względem formalnoprawnym;

3) 
drugi kwotowy wskaźnik stopnia zaspokojenia potrzeb, równy stosunkowi sumy kwot wypłaconych przez PFRON w ramach obszaru A programu do sumy kwot wynikających z ofert ocenionych pozytywnie pod względem merytorycznym;

4) 
kwotowy wskaźnik stopnia zaspokojenia potrzeb Wnioskodawców uczestniczących w obszarze B programu, równy stosunkowi sumy kwot wypłaconych przez PFRON w ramach obszaru B programu do sumy kwot wynikających z wniosków „B” zweryfikowanych pozytywnie pod względem formalnoprawnym.

6. 
Ewaluacja programu będzie prowadzona przy użyciu następujących kryteriów:

1)
trafność (zgodność z potrzebami) – stopień w jakim przyjęte 
w programie cele odpowiadają wymogom i potrzebom w zakresie aktywizacji zawodowej osób niepełnosprawnych poprzez zatrudnienie 
w formie telepracy;

2)
skuteczność – stopień, w jakim projekt osiąga założone cele strategiczne 
i operacyjne programu;

3)
efektywność – ekonomiczność projektu (nakłady a osiągnięte efekty oraz ocena jakości zarządzania);

4)
użyteczność – stopień w jakim projekt przyczyniają się do rozwiązywania problemów osób niepełnosprawnych w zakresie zatrudnienia.

7.
Ewaluujący program może użyć oprócz analizy wskaźników wskazanych 
w procedurach innych, uznanych w nauce, metod ewaluacji.
PAGE  
17

