Instrukcja rozpatrywania, rozliczania oraz monitorowania wniosków – program „STABILNE ZATRUDNIENIE”

Załącznik nr 3 procedur realizacji programu „STABILNE ZATRUDNIENIE”
Instrukcja rozpatrywania, rozliczania oraz monitorowania wniosków złożonych w ramach programu „STABILNE ZATRUDNIENIE”
I.
Postanowienia ogólne

1. Instrukcja stanowi uzupełnienie zasad i trybu rozpatrywania oraz rozliczania wniosków złożonych w ramach programu, które zostały określone w procedurach.
2. Instrukcja reguluje w szczególności:

1) sposób postępowania jednostek organizacyjnych PFRON zaangażowanych do realizacji programu;
2) zasady monitorowania i ewaluacji programu;

3) zasady sprawowania kontroli nad wykorzystaniem środków PFRON przekazanych w ramach programu.

3. Obsługę realizacyjną programu zapewniają Biuro oraz Oddziały PFRON w zakresie ustalonym w programie oraz procedurach.

4. Wnioski, które zostały ocenione negatywnie są przez PFRON archiwizowane.

5. Wnioski, które zostały rozpatrzone pozytywnie są realizowane i rozliczane w Oddziałach PFRON.

6. Wzór „Karty oceny wniosku” (na której sporządzana jest ocena formalna i merytoryczna) stanowi załącznik do niniejszej Instrukcji.
II.
Przywrócenie terminu. Wydłużenie terminu.
1. W uzasadnionych przypadkach, powstałych z przyczyn niezależnych od Wnioskodawcy, dopuszcza się możliwość podjęcia przez PFRON decyzji o przywróceniu Wnioskodawcy terminu określonego w procedurach. Ubiegając się o przywrócenie terminu, Wnioskodawca zobowiązany jest wskazać przyczyny uchybienia terminu. Decyzję w sprawie przywrócenia terminu podejmują Pełnomocnicy Zarządu PFRON.

2. W przypadku zaistnienia okoliczności niezależnych od Wnioskodawcy, uniemożliwiających dotrzymanie terminu:

1) zawarcia umów o pracę z beneficjentami ostatecznymi (najpóźniej w terminie 3 miesięcy od daty potwierdzenia przez pracowników PFRON faktu wyposażenia stanowisk pracy);

2) zatrudnienia na wyposażonym w ramach programu stanowisku pracy kolejnej osoby niepełnosprawnej w przypadku powstania wakatu (najpóźniej w terminie 3 miesięcy od dnia powstania wakatu);

3) wyposażenia stanowiska pracy w środki trwałe lub wyposażenie utracone w wyniku kradzieży lub innych zdarzeń losowych i klęsk żywiołowych (najpóźniej w terminie 3 miesięcy od daty powstania tego faktu);

na pisemny wniosek Wnioskodawcy terminy te mogą ulec wydłużeniu o okres niezbędny do wypełnienia nałożonych na Wnioskodawcę zobowiązań. Decyzje w przedmiotowej sprawie podejmują Pełnomocnicy Zarządu PFRON w Oddziałach PFRON.
III.
Ocena merytoryczna wniosków

1. Ocena merytoryczna wniosków dokonywana jest przez zespoły, w skład których wchodzą pracownicy PFRON. Zespoły powoływane są w Oddziałach PFRON przez Dyrektorów Oddziałów PFRON. Zespół składa się z minimum 2 członków. W skład zespołu mogą wchodzić również osoby przeprowadzające ocenę formalną wniosków.

2. Dyrektor Oddziału PFRON wyznacza osobę kierującą pracami zespołu spośród członków zespołu.

3. Posiedzenia zespołu są ważne, gdy uczestniczy w nich co najmniej 2 członków zespołu, w tym osoba kierująca pracami zespołu.

4. W sytuacji zmniejszenia przez zespół wartości działań aktywizacyjnych, w związku ze zidentyfikowaniem w budżecie kosztów niekwalifikowalnych, zbędnych lub zawyżonych, ewentualnie zadeklarowany przez Wnioskodawcę wkład własny może ulec zmniejszeniu kwotowemu z zachowaniem deklarowanego poziomu procentowego.

5. Ocena merytoryczna, z uwzględnieniem wypracowanego stanowiska zespołu, sporządzana jest na „Karcie oceny wniosku”. „Kartę” podpisują wszyscy członkowie zespołu biorący udział w ocenie wniosku. Wynikiem pracy zespołu jest ocena pozytywna albo negatywna wniosku.

IV.
Decyzje PFRON

1. Decyzje w sprawie przyznania dofinansowania w ramach programu podejmowane są do czasu wyczerpania środków finansowych PFRON przewidzianych na realizację programu w danym roku kalendarzowym.

2. Podstawą podjęcia decyzji w sprawie przyznania dofinansowania są informacje aktualne na dzień złożenia wniosku. W przypadku, gdy Wnioskodawca na etapie oceny formalnej zobowiązany jest do uzupełnienia danych, podstawą podjęcia decyzji są informacje aktualne na dzień uzupełnienia wniosku.

3. W przypadku, gdy wnioskowana kwota dofinansowań, zweryfikowana przez zespół przekroczy wysokość środków PFRON przeznaczonych na realizację programu, Pełnomocnicy Zarządu PFRON mogą podjąć decyzję o zmniejszeniu wysokości kwot dofinansowań wynikających z propozycji zespołów dokonujących ocenę merytoryczną wniosków, stosownie do posiadanych środków.

V.
Zawarcie umowy o dofinansowanie
1. PFRON wyznacza Wnioskodawcy miejsce i termin podpisania umowy o dofinansowanie oraz informuje o wymaganych przy podpisywaniu umowy dokumentach.
2. W przypadku zidentyfikowania przez zespół dokonujący ocenę merytoryczną wniosku, niekwalifikowalnych, zbędnych lub zawyżonych kosztów, Wnioskodawca informowany jest o konieczności zaktualizowania budżetu zgodnie z uwagami zespołu – w terminie wyznaczonym przez PFRON.

3. Umowa o dofinansowanie powinna zostać zawarta najpóźniej w terminie 20 dni roboczych od daty otrzymania przez Wnioskodawcę pisemnej informacji o decyzji w sprawie przyznania dofinansowania.

4. Warunkiem zawarcia umowy o dofinansowanie jest spełnianie przez Wnioskodawcę warunków uczestnictwa w programie w dniu podpisania umowy.

5. Przed zawarciem umowy o dofinansowanie PFRON informuje Wnioskodawcę o konieczności przedłożenia do PFRON oryginału lub kserokopii (poświadczonej za zgodność z oryginałem przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w imieniu Wnioskodawcy, wraz z datą poświadczenia) zaświadczenia o posiadaniu rachunku bankowego wraz z informacją o braku obciążeń na tym rachunku, wydanego przez bank nie wcześniej niż 1 miesiąc przed dniem podpisania umowy o dofinansowanie. Obowiązek przedłożenia zaświadczenia dotyczy rachunku bankowego wydzielonego dla środków otrzymywanych z PFRON w ramach umowy o dofinansowanie.

VI.
Zasady monitorowania i ewaluacji programu

1. Oddziały PFRON są odpowiedzialne za utworzenie i aktualizację bazy danych Wnioskodawców, którzy otrzymali dofinansowanie w ramach programu, umożliwiającej analizę skuteczności pomocy, zgodnie z wytycznymi Biura PFRON.

2. Oddziały PFRON mogą zostać wezwane do przekazania do Biura PFRON, po zakończeniu danego roku realizacji programu, informacji niezbędnych do ewaluacji programu, sporządzonych na podstawie danych przekazanych przez Wnioskodawców, zgodnie z zobowiązaniem wynikającym z umowy.

3. Ustala się następujące wskaźniki będące podstawą ewaluacji programu:

1) wskaźniki bazowe:

a) liczba osób niepełnosprawnych zatrudnionych w instytucji publicznej w osobach oraz w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy), według stanu na ostatni dzień roku poprzedzającego rok złożenia wniosku w ramach programu – w podziale na stopnie niepełnosprawności,

b) liczba osób niepełnosprawnych zatrudnionych w jednostce samorządu terytorialnego w osobach oraz w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy), według stanu na ostatni dzień roku poprzedzającego rok złożenia wniosku w ramach programu – w podziale na stopnie niepełnosprawności:
· łącznie we wszystkich jednostkach organizacyjnych samorządu, niezależnie od uczestnictwa poszczególnych jednostek w programie,

· w poszczególnych jednostkach organizacyjnych wskazanych we wniosku,

c) liczba osób niepełnosprawnych zatrudnionych w instytucji kultury (w osobach oraz w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy), według stanu na ostatni dzień roku poprzedzającego rok złożenia wniosku w ramach programu – w podziale na stopnie niepełnosprawności;

d) wysokość środków przeznaczonych przez instytucję publiczną na wyposażenie stanowisk pracy dla osób niepełnosprawnych, w roku poprzedzającym rok złożenia wniosku w ramach programu,

e) wysokość środków przeznaczonych przez jednostkę samorządu terytorialnego na wyposażenie stanowisk pracy dla osób niepełnosprawnych, w roku poprzedzającym rok złożenia wniosku w ramach programu:
· łącznie przez wszystkie jednostki organizacyjne samorządu, niezależnie od uczestnictwa poszczególnych jednostek w programie,

· przez poszczególne jednostki organizacyjne wskazane we wniosku,

f) wysokość środków przeznaczonych przez instytucję kultury na wyposażenie stanowisk pracy dla osób niepełnosprawnych, w roku poprzedzającym rok złożenia wniosku w ramach programu;

2) wskaźnik nakładu – iloraz kwoty dofinansowania przyznanego Wnioskodawcy na pokrycie kosztów działań aktywizacyjnych oraz liczby beneficjentów ostatecznych, którzy zostaną zatrudnieni u Wnioskodawcy;

3) wskaźnik produktu – liczba stanowisk pracy wyposażonych przez Wnioskodawcę w ramach programu dla beneficjentów ostatecznych; w przypadku jednostek samorządu terytorialnego informacja dotyczy poszczególnych jednostek organizacyjnych wskazanych we wniosku;

4) wskaźniki rezultatu (w przypadku osób niepełnosprawnych informacja sporządzana w podziale na stopnie niepełnosprawności):

a) pierwszy wskaźnik rezultatu – liczba zatrudnionych u Wnioskodawcy beneficjentów ostatecznych, którzy rozwinęli kompetencje lub nabyli umiejętności zawodowe, w wyniku szkoleń dofinansowanych w ramach programu; w przypadku jednostek samorządu terytorialnego informacja dotyczy poszczególnych jednostek organizacyjnych wskazanych we wniosku;

b) drugi wskaźnik rezultatu – liczba pracowników Wnioskodawcy, którzy rozwinęli lub nabyli umiejętności współpracy z osobami niepełnosprawnymi, w wyniku szkoleń dofinansowanych w ramach programu; w przypadku jednostek samorządu terytorialnego informacja dotyczy poszczególnych jednostek organizacyjnych wskazanych we wniosku;

c) trzeci wskaźnik rezultatu – liczba osób niepełnosprawnych zatrudnionych u Wnioskodawcy (w osobach oraz w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy), według stanu na ostatni dzień miesiąca następującego po miesiącu złożenia przez Wnioskodawcę końcowego rozliczenia dofinansowania; w przypadku jednostek samorządu terytorialnego informacja dotyczy poszczególnych jednostek organizacyjnych wskazanych we wniosku;

5) wskaźniki oddziaływania (informacja sporządzana w podziale na stopnie niepełnosprawności):

a) pierwszy wskaźnik oddziaływania – liczba osób niepełnosprawnych zatrudnionych u Wnioskodawcy (w osobach oraz w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy), według stanu na ostatni dzień roku następującego po roku złożenia przez Wnioskodawcę końcowego rozliczenia dofinansowania; w przypadku jednostek samorządu terytorialnego informacja dotyczy poszczególnych jednostek organizacyjnych wskazanych we wniosku;

b) drugi wskaźnik oddziaływania – liczba beneficjentów ostatecznych zatrudnionych u Wnioskodawcy na wyposażonych stanowiskach pracy (w osobach oraz w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy), według stanu na ostatni dzień roku następującego po roku złożenia przez Wnioskodawcę końcowego rozliczenia dofinansowania; w przypadku jednostek samorządu terytorialnego informacja dotyczy poszczególnych jednostek organizacyjnych wskazanych we wniosku.
VII.
Zasady sprawowania kontroli nad wykorzystaniem środków PFRON przekazanych w ramach programu

1. Zarząd PFRON sprawuje kontrolę nad wykorzystaniem środków PFRON przekazywanych na realizację programu.

2. Kontrola obejmuje prawidłowość realizacji działań aktywizacyjnych przez Wnioskodawcę oraz prawidłowość wydatkowania przekazanych środków finansowych. Kontrola może być prowadzona zarówno w trakcie, jak i po zakończeniu realizacji ww. działań. Prawo kontroli przysługuje PFRON w siedzibie Wnioskodawcy oraz w miejscu realizacji działań aktywizacyjnych.

3. PFRON zastrzega sobie prawo weryfikacji prawidłowości, rzetelności i zgodności ze stanem faktycznym danych zawartych w dokumentach związanych z realizacją działań aktywizacyjnych, a także w złożonych przez Wnioskodawcę oświadczeniach.

Załącznik

Załącznik: Wzór „Karty oceny wniosku”.
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