Załącznik nr 3 do Procedur

Regulamin rozpatrywania wniosków o dofinansowanie w ramach realizacji programu „STUDENT II – kształcenie ustawiczne osób niepełnosprawnych”

1. Proces rozpatrywania wniosków składa się z następujących etapów:

1) weryfikacja wniosku pod względem formalnym,

2) decyzja Pełnomocników Zarządu PFRON,

3) przygotowanie i zawarcie umowy dofinansowania.

2. Nadzór nad prawidłowością przebiegu procesu rozpatrywania wniosków w ramach programu sprawuje Dyrektor Oddziału PFRON.

3. Dyrektor Oddziału PFRON powołuje zarządzeniem:

1) zespół pracowników Oddziału PFRON odpowiedzialnych za weryfikację formalną wniosków w ramach programu,

2) zespół pracowników Oddziału PFRON odpowiedzialnych za proces przygotowania i zawierania umów dofinansowania w ramach programu.

4. Pracownik dokonujący weryfikacji formalnej wniosków nie może być zaangażowany w proces przygotowywania i zawierania umów dofinansowania. Dyrektor Oddziału PFRON jest odpowiedzialny za zorganizowanie pracy Oddziału w taki sposób, aby warunek ten został spełniony.

5. Weryfikacji formalnej wniosku dokonuje się na podstawie dokumentów dołączonych przez Wnioskodawcę do wniosku, danych i informacji wynikających z wniosku, posiadanych przez PFRON zasobów oraz ustaleń dokonanych w trakcie weryfikacji wniosku.

6. Pracownicy odpowiedzialni za realizację procesu rozpatrywania wniosku składają do każdego rozpatrywanego wniosku deklarację bezstronności. Nie podpisanie deklaracji bezstronności pozbawia możliwości rozpatrywania danego wniosku.

7. Pracownik odpowiedzialny za realizację procesu rozpatrywania wniosku zobowiązany jest, pod rygorem poniesienia sankcji wynikających z przepisów kodeksu pracy/konsekwencji służbowych, do wyłączenia się od rozpatrywania sprawy, która dotyczy jego osobiście, jego małżonka, wstępnego albo zstępnego, rodzeństwa, powinowatych w tej samej linii albo stopniu, osoby pozostającej w stosunku przysposobienia oraz jej małżonka, a także w każdym innym przypadku zaistnienia okoliczności, które mogą wywołać wątpliwości, co do jego bezstronności.

8. Pracownicy odpowiedzialni za realizację procesu rozpatrywania wniosku są niezależni, co do treści swoich opinii, zobowiązani są spełniać swoje funkcje zgodnie z prawem i obowiązującymi procedurami, sumiennie, sprawnie, dokładnie i bezstronnie.

9. Pracowników odpowiedzialnych za realizację poszczególnych etapów procesu rozpatrywania wniosku obowiązuje ochrona danych osobowych przekazanych przez Wnioskodawców, zgodnie z Polityką Bezpieczeństwa Danych Osobowych Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, stanowiącą Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 120/2009 Prezesa Zarządu PFRON z dnia 16 listopada 2009 r.
10. Treść dokumentów i informacji, stanowiących podstawę oceny formalnej wniosków, wobec których powstały wątpliwości, co do ich rzetelności lub prawidłowości, podlega weryfikacji zgodności ze stanem faktycznym. Dodatkowo, co najmniej 5% wniosków podlega weryfikacji pod kątem zgodności ze stanem faktycznym treści dokumentów i informacji, stanowiących podstawę oceny formalnej wniosków. Szczegółowe zasady doboru i kontroli wniosków w zakresie weryfikacji zgodności ze stanem faktycznym treści dokumentów i informacji stanowiących podstawę oceny formalnej wniosków, może wyznaczyć każdego roku Zarząd PFRON w odrębnej uchwale.

11. Wynik weryfikacji zgodności ze stanem faktycznym treści dokumentów i informacji zawartych we wniosku opisywany jest w formie notatki służbowej pracownika dokonującego ustaleń, która po jej zatwierdzeniu przez Dyrektora Oddziału (akceptacja ustaleń, ewentualne zalecenia, co do dalszego postępowania, pieczątka, data i podpis) jest dołączana do wniosku. Wzór notatki służbowej stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

12. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku weryfikacji zgodności ze stanem faktycznym dokumentów i informacji stanowiących podstawę oceny formalnej wniosków, zastosowanie ma zapis rozdziału II ust. 12 procedur. Ponadto, w uzasadnionych przypadkach, wszczynana jest procedura zawiadomienia odpowiednich organów o stwierdzonych nieprawidłowościach i/lub możliwości popełnienia przestępstwa.

13. Weryfikacja formalna wniosku polega na sprawdzeniu czy Wnioskodawca spełnia obowiązujące warunki uczestnictwa w programie i ubiegania się o wsparcie w ramach programu. Ocenie formalnej podlega:

1) spełnianie przez Wnioskodawcę wszystkich kryteriów uprawniających do złożenia wniosku i uzyskania dofinansowania,

2) dotrzymanie przez Wnioskodawcę terminu na złożenie wniosku,

3) wysokość wnioskowanej kwoty dofinansowania,

4) kompletność, poprawność i zgodność z procedurami wniosku oraz wymaganych do wniosku załączników, w szczególności wypełnienie wymagalnych rubryk we wniosku i załącznikach do wniosku,

5) zgodność reprezentacji Wnioskodawcy oraz wymaganych podpisów – w trakcie oceny formalnej sprawdzane jest, czy wniosek jest podpisany i czy jest podpisany przez osoby do tego uprawnione.

14. Zarząd PFRON lub Rada Nadzorcza PFRON może dodatkowo wskazać inne kryteria, niż wymienione w ust. 13, które będą brane pod uwagę podczas oceny formalnej wniosków. Dodatkowe kryteria muszą być ustalone i podane do wiadomości publicznej najpóźniej w terminie rozpoczęcia naboru wniosków.
15. Czynność weryfikacji formalnej jest rejestrowana w odpowiedniej rubryce formularza wniosku („Weryfikacja formalna wniosku”). Zakończenie i efekt czynności potwierdza pieczątka, data i podpis pracownika dokonującego weryfikacji formalnej wniosku oraz akceptacja kierownika jednostki organizacyjnej Oddziału PFRON.

16. W przypadku pozytywnej weryfikacji formalnej złożenie podpisów, o których mowa w ust. 15, oznacza, że:

1) Wnioskodawca złożył wszystkie wymagane dokumenty,

2) dane Wnioskodawcy zawarte w załącznikach do wniosku są zgodne z danymi zawartymi we wniosku,

3) wniosek jest kompletny i prawidłowo sporządzony we wszystkich rubrykach i załącznikach,

4) wnioskowana kwota dofinansowania jest zgodna z zasadami programu,

5) Wnioskodawca spełnia kryteria uczestnictwa w programie,

6) Wnioskodawca spełnia warunki określone w procedurach.

17. Po zakończeniu danego roku akademickiego (szkolnego), Oddział PFRON sporządza protokół z przebiegu procesu rozpatrywania wniosków w danym roku, według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu, który zawiera:

1) skład osobowy pracowników odpowiedzialnych w danym roku za weryfikację formalną wniosków,

2) listę Pełnomocników Zarządu PFRON,

3) skład osobowy pracowników wyznaczonych do przygotowywania i zawierania umów dofinansowania w ramach programu,

4) rzeczywiste terminy realizacji procesu rozpatrywania wniosków,

5) liczbę wniosków poddanych procedurze weryfikacji zgodności ze stanem faktycznym dokumentów i informacji stanowiących podstawę oceny formalnej wniosków wraz z informacją o wynikach tej weryfikacji,

6) listę wniosków, w których nastąpiło wyłączenie się od rozpatrywania sprawy – wraz z uzasadnieniem tego wyłączenia.

18. Kserokopię protokołu, o którym mowa w ust. 17, Oddział PFRON niezwłocznie przekazuje do jednostki organizacyjnej Biura PFRON, odpowiedzialnej za realizację programu.
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