Załącznik nr 4 do Procedur

Tryb zawierania i rozliczania umów dofinansowania w ramach realizacji programu „STUDENT II – kształcenie ustawiczne osób niepełnosprawnych”

stanowiący uzupełnienie zasad określonych w dokumentach SZJ ISO oraz w programie i procedurach

1. Podstawą zawarcia umowy jest decyzja o przyznaniu dofinansowania podjęta przez Pełnomocników Zarządu PFRON.

2. Wysokość przyznanego dofinansowania, sposób i termin przekazania środków finansowych PFRON oraz sposób i termin rozliczenia tych środków określa umowa dofinansowania zawarta pomiędzy PFRON a Wnioskodawcą (Beneficjentem pomocy).

3. Umowa dofinansowania zawarta pomiędzy Wnioskodawcą i PFRON jest dokumentem potwierdzającym udzielenie pomocy ze środków PFRON. Data jej zawarcia jest datą udzielenia pomocy.
4. Przed podpisaniem umowy przez Pełnomocników Zarządu PFRON, pracownik PFRON sporządzający umowę parafuje i przystawia pieczątkę PFRON na każdej stronie umowy (na wszystkich egzemplarzach). Na jednym egzemplarzu pozostającym w dokumentacji PFRON, składa swój podpis wraz z datą i pieczątką imienną przy adnotacji: „umowę sporządził”. Umowa wymaga akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej w przypadku, gdy kierownik nie podpisuje umowy jako Pełnomocnik Zarządu PFRON.

5. Złożenie podpisów, o których mowa w ust. 4 oznacza, że:

1) dane Wnioskodawcy są zgodne z danymi zawartymi we wniosku,

2) kwota dofinansowania w umowie jest zgodna z kwotą wynikającą z decyzji Pełnomocników Zarządu PFRON,

3) Wnioskodawca spełnia kryteria określone w programie,

4) Wnioskodawca spełnia warunki określone w procedurach.

6. Ze strony PFRON umowę podpisują Pełnomocnicy Zarządu PFRON.

7. Umowa dofinansowania jest podpisywana przez Wnioskodawcę lub przez notarialnie upoważnioną osobę:

1) w siedzibie Oddziału PFRON – zawsze w obecności dwóch wyznaczonych pracowników PFRON, którzy na egzemplarzu umowy pozostającym w PFRON składają swoje podpisy wraz z datą i pieczątką imienną przy adnotacji „umowę zawarto w obecności:”,

2) w wyjątkowych przypadkach Pełnomocnicy Zarządu PFRON mogą podjąć decyzję o zawarciu umowy poza siedzibą PFRON bez obecności pracownika PFRON – każdorazowo za zgodą Dyrektora Oddziału PFRON.
8. W przypadku, o którym mowa w ust. 7 pkt 2, konieczne jest notarialne poświadczenie podpisów złożonych przez Wnioskodawcę.

9. W przypadku, gdy umowa dofinansowania lub inny dokument podpisywany jest przez osoby uprawnione na podstawie upoważnienia notarialnego, należy dokładnie sprawdzić, czy z treści upoważnienia wynika możliwość złożenia za Wnioskodawcę podpisu na konkretnym dokumencie, np. czy upoważnienie do złożenia wniosku uprawnia również do podpisania umowy, czy upoważnienie do zawarcia umowy uprawnia również do podpisywania dokumentów rozliczeniowych.

10. Przed złożeniem przez Wnioskodawcę podpisu na umowie należy sprawdzić:

1) zgodność danych osobowych zawartych we wniosku oraz umowie z danymi zawartymi w okazanym dowodzie osobistym lub innym dowodzie tożsamości (paszport),

2) termin obowiązywania orzeczenia o stopniu niepełnosprawności lub orzeczenia równoważnego, jego zgodność ze złożoną kopią przy wniosku; w przypadku okazania orzeczenia wydanego po dacie złożenia wniosku należy to orzeczenie skopiować do wniosku,

sprawdzenie powyższych dokumentów należy potwierdzić pieczątką imienną z datą weryfikacji i podpisem przy klauzuli „za zgodność z oryginałem” – na kserokopii dołączonej do dokumentacji sprawy.

11. Każda strona umowy (na wszystkich egzemplarzach) winna być parafowana przez Wnioskodawcę lub notarialnie upoważnioną osobę.

12. Przy zawieraniu umów z osobami, które nie mają możliwości złożenia podpisu i dokonują odcisku palca należy:

1) sprawdzić istnienie w dowodzie osobistym klauzuli „podpis niemożliwy”,

2) sprawdzić, czy złożone dotychczas dokumenty (wniosek, załączniki, inne) były podpisane za pomocą odcisku palca,

oraz przy odcisku palca należy wpisać imię i nazwisko strony umowy oraz dodać klauzulę: „w obecności:” wraz z datą, pieczątkami i podpisami pracowników Oddziału PFRON, obecnych przy podpisaniu umowy.

13. Wnioskodawca, który nie ma możliwości czytania, składa oświadczenia w formie aktu notarialnego.

14. W przypadku powzięcia informacji o złożeniu podpisów na wniosku lub innych dokumentach przez osoby nieuprawnione bez zgody Wnioskodawcy, należy niezwłocznie poinformować o tym fakcie przełożonych.

15. Datą zawarcia umowy jest data złożenia ostatniego podpisu na umowie dofinansowania.

16. Pracownik merytoryczny monitoruje wypełnianie zobowiązań wynikających z zapisów umowy oraz podejmuje czynności mające na celu ich wyegzekwowanie, w tym dostarczenie wymaganych dokumentów w określonych terminach.

17. Przed przygotowaniem wniosku o przelew środków finansowych zaliczkowo, pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za ustalenie, czy:

1) wszystkie warunki umowy dofinansowania wymagane przed wypłatą środków finansowych zostały wypełnione, w tym czy zostały dostarczone wszystkie wymagane dokumenty oraz czy termin ich ważności nie upłynął,

2) dotrzymane zostały terminy określone w umowie dofinansowania,

3) kwota wypłaty zaliczki jest zgodna z kwotą dofinansowania określoną w umowie,

4) udokumentowany numer rachunku bankowego Wnioskodawcy jest zgodny z numerem wskazanym przez Wnioskodawcę we wniosku.

18. Wniosek o dokonanie przelewu środków finansowych musi być przygotowany zgodnie z wymogami zawartymi w Instrukcji SZJ Nr I-8.2.3-03 „Kontrola dokonywanych wydatków ze środków PFRON”.

19. Kopia wniosku o dokonanie przelewu środków finansowych z adnotacją o dacie dokonania przelewu środków PFRON przechowywana jest w dokumentacji sprawy.

20. W ramach rozliczania kwot przekazanych zaliczkowo pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za ustalenie/potwierdzenie, że:

1) wszystkie warunki umowy dofinansowania wymagane przed wypłatą środków finansowych zostały wypełnione, w tym czy zostały dostarczone wszystkie wymagane dokumenty oraz, czy termin ich ważności nie upłynął,

2) dokumenty zostały podpisane przez Wnioskodawcę lub osobę notarialnie upoważnioną (należy sprawdzić także z zakresem upoważnienia),

3) faktury VAT lub inne dopuszczalne w programie dowody księgowe dotyczące opłaty za naukę (czesne) dotyczą konkretnej umowy dofinansowania i są wystawione na Wnioskodawcę,

4) faktury VAT lub inne dopuszczalne w programie dowody księgowe, o których mowa w pkt 3, zostały wystawione w okresie trwania danego półrocza objętego dofinansowaniem – z zastrzeżeniem postanowień rozdziału I ust. 19 procedur dotyczących kosztów ponoszonych przed datą rozpoczęcia półrocza,

5) faktury VAT lub inne dopuszczalne w programie dowody księgowe, o których mowa w pkt 3, dotyczą wyłącznie nauki w semestrze rozpoczynającym dofinansowane półrocze,

6) udokumentowano fakt poniesienia kosztu dotyczącego opłaty za naukę (czesne) poprzez odpowiednią adnotację na fakturze VAT albo potwierdzono zapłatę w innej formie na dopuszczalnym dowodzie księgowym,

7) wymagane dowody wpłat dotyczące opłaty za naukę (czesne) zostały wystawione na Wnioskodawcę lub zawierają dane identyfikacyjne dowodu księgowego, którego dotyczą np. numer faktury VAT,

8) dotrzymane zostały terminy określone w umowie dofinansowania,

9) dane na fakturach VAT i innych dowodach księgowych dotyczące opłaty za naukę (czesne) są poprawne pod względem formalnym, rachunkowym, merytorycznym,

10) przedstawione do rozliczenia koszty dotyczą okresu zgodnego z umową dofinansowania i procedurami,

11) nie zostały przekroczone dopuszczalne limity,

12) kwoty przedstawione do rozliczenia nie przewyższają kwot deklarowanych we wniosku w odniesieniu do tego samego rodzaju kosztów.

21. Dokumenty rozliczeniowe (faktury VAT lub inne dowody księgowe) wystawione w języku innym niż język polski muszą być przetłumaczone na język polski przez tłumacza przysięgłego. Dowody zapłaty wyrażone w walucie obcej, rozliczane są przy zastosowaniu przelicznika, wg średniego kursu ogłoszonego przez Narodowy Bank Polski, obowiązującego w dniu płatności tych kwot.

22. W przypadku, gdy przyznane przez PFRON dofinansowanie obejmuje opłatę za naukę (czesne), a przy rozliczeniu dofinansowania kwota faktycznie wydatkowana na opłatę za naukę będzie niższa od kwoty deklarowanej we wniosku, wysokość dofinansowania jest wyliczana ponownie przez PFRON, zgodnie z algorytmem wyznaczającym wysokość pomocy finansowej w ramach programu, z uwzględnieniem nowej zmiennej. Różnica pomiędzy wysokością dofinansowania przyznanego a wysokością dofinansowania ponownie wyliczonego, podlega zwrotowi do PFRON.

23. Przedstawione przez Wnioskodawcę do rozliczenia przyznanego dofinansowania oryginały dokumentów (opłaty za czesne) oraz oświadczenie (stanowiące załącznik nr 5 do procedur) przechowywane są przez PFRON w aktach sprawy. Wnioskodawca ma prawo żądania zwrotu oryginału dokumentu rozliczeniowego. Przed wydaniem Wnioskodawcy oryginału dokumentu rozliczeniowego PFRON opatrzy dokument klauzulą: „płatne ze środków PFRON w wysokości..., w ramach programu STUDENT II”, następnie skseruje ten dokument i kopię poświadczy za zgodność z oryginałem.

24. Wysłanie pisma o rozliczeniu udzielonego dofinansowania powinno nastąpić nie wcześniej niż po wypełnieniu wszystkich warunków wynikających z umowy i procedur. Niedopuszczalne jest wysyłanie pisma o rozliczeniu w przypadku braku dowodów zapłaty za faktury VAT (brak zapisu na fakturze o opłaceniu).

25. Pracownicy PFRON, w przypadku powzięcia informacji o naruszeniu zasad wynikających z programu i procedur zobowiązani są do niezwłocznego poinformowania o tym przełożonych.

26. Weryfikacji formalnej i merytorycznej dokumentów finansowo-księgowych w ramach rozliczania umowy dofinansowania dokonuje wyznaczony pracownik merytoryczny.

27. Sprawdzenia poprawności weryfikacji formalnej i merytorycznej dokumentów finansowo-księgowych dokonuje kierujący jednostką organizacyjną.

28. W przypadku stwierdzenia w trakcie weryfikacji formalnej i merytorycznej dokumentów finansowo-księgowych uchybień, braków lub niejasności, pracownik przygotowuje pismo do Wnioskodawcy o udzielenie wyjaśnień (złożenie dokumentów uzupełniających/korekt) wskazując ostateczny termin udzielenia odpowiedzi i przekazuje do akceptacji i podpisu kierującego jednostką organizacyjną, a następnie Dyrektora Oddziału PFRON.

29. W przypadku wystąpienia w trakcie weryfikacji formalnej i merytorycznej dokumentów finansowo-księgowych sytuacji wskazującej na poświadczenie nieprawdy przez Wnioskodawcę, pracownik merytoryczny powiadamia o tym fakcie przełożonego i uzgadnia tryb postępowania.

30. Dokumenty dostarczane do Oddziału PFRON przez Wnioskodawców, muszą być rejestrowane w dzienniku korespondencji i opatrzone pieczątką z datą wpływu.
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