Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

Zatgcznik nr 4

do procedur realizacji
pilotazowego programu
»Rehabilitacja 25 plus”

Wytyczne w zakresie przeprowadzania wizyt
monitoringowych w ramach realizacji pilotazowego
programu ,, Rehabilitacja 25 plus”

I. Skréty

DPR — Departament Polityki Regionalnej i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi.
PFRON — Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Zespot — Zespodt przeprowadzajgcy wizyte monitoringowa.

Program — Program ,Rehabilitacja 25 plus”.

PPW - zatgcznik do wniosku pod nazwag ,,Projekt planu wsparcia”.

Il. Definicje

iPFRON+ — system stuzgcy do naboru i oceny wnioskéw, do zawierania, realizacji i rozliczania
umoéw cywilnoprawnych oraz gromadzacy dane o zakresie udzielonego wsparcia.

Jednostka organizacyjna — Departament lub biuro w Biurze PFRON oraz Oddziat.

Opiekun umowy — osoba wspierajgca adresata programu w realizacji umowy.

Umowa — umowa na realizacje programu ,Rehabilitacja 25 plus” zawierana pomiedzy PFRON
a adresatem programu.

Zespot przeprowadzajgcy wizyte monitoringowa - osoby przeprowadzajgce wizyte
monitoringowa.

lll. Ogodlne zasady

1. Wizyty monitoringowe w ramach realizacji pilotazowego programu ,Rehabilitacja 25
plus” prowadzone sg w oparciu o wytyczne zapisane w niniejszym dokumencie,
z uwzglednieniem zasad ogdlnych wynikajgcych z procedur wewnetrznych
obowigzujgcych w PFRON.

2. Adresat programu zobowigzuje sie do przedfozenia do PFRON, nie pdzniej niz w terminie
30 dni roboczych od dnia podpisania umowy (a jezeli rozpoczecie realizacji programu
nastepuje po dniu podpisania umowy - w terminie 30 dni roboczych od dnia rozpoczecia
realizacji programu), harmonogramu realizacji poszczegdlnych zaplanowanych zajeé
grupowych. W harmonogramie nalezy wskaza¢ (w podziale na formy wsparcia) terminy
(dzien, miesigc, rok) oraz miejsca (doktadny adres) prowadzenia zaje¢ merytorycznych
z beneficjentami programu. Harmonogram podlega aktualizacji raz na kwartat — nie
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pozniej niz 14 dni przed rozpoczeciem danego kwartatu kalendarzowego. Jezeli do
obstugi programu zostat uruchomiony system iPFRON+ harmonogramy przekazywane s3
za posrednictwem systemu iPFRON+ przez komunikator w formie pisma z podpisem
elektronicznym osoby/oséb upowaznionych. Jezeli system iPFRON+ nie obstuguje takiej
funkcji nalezy przesyta¢ harmonogramy do Oddziatu PFRON na adres e-mail wskazany

W umowie.

Rodzaje wizyt monitoringowych:

1) wizyta monitoringowa niezapowiedziana - przeprowadzana jest bez zapowiedzi
W miejscu i w godzinach realizacji dziatan merytorycznych w ramach programu
(w placéwce, w miejscu prowadzenia dziatarn w ramach programu);

2) wizyta monitoringowa zapowiedziana - przeprowadzana jest w siedzibie adresata
programu w godzinach pracy. Adresat programu powinien zostaé poinformowany
pisemnie o miejscu, terminie oraz zakresie wizyty z co najmniej 5 dniowym
wyprzedzeniem. Wizyta zapowiedziana moze by¢ przeprowadzona w przypadku
umow zawartych od 1 stycznia 2025 r. Zawiadomienie o planowanej wizycie
monitoringowej sporzadzane jest wedtug wzoru nr 3 do niniejszych wytycznych.

Celem wizyty monitoringowej jest weryfikacja rzeczywistej realizacji wniosku

o przyznanie $rodkow finansowych na realizacje programu stanowigcym zatacznik do
umowy zawartej pomiedzy PFRON a adresatem programu oraz jego faktycznych
postepow.

Wizyta monitoringowa nie moze by¢ utozsamiana z kontrolg realizacji umowy (kontrolg

objety jest duzo szerszy zakres np. rozliczenia finansowe, kwalifikowalnos¢ kosztéw,
itd.).

Wizyta monitoringowa nie powinna trwac dtuzej niz 1 dzien.

Kazdy z zatgczonych do niniejszego dokumentu wzoréw moze zosta¢ zmodyfikowany
w zaleznosci od zakresu wizyty monitoringowej i rodzaju form wsparcia / dziatan, ktore
sg realizowane w ramach programu.

W przypadku uméw zawartych w ramach petnej obstugi programu przez system
iPFRON+ w procesie stosuje sie elektroniczny obieg dokumentacji za posrednictwem
iPFRON+.

Zakres wizyty monitoringowej

Zakres wizyty monitoringowej obejmuje w szczegdlnosci sprawdzenie czy:

1) liczba beneficjentéw programu, ktérym udzielane jest wsparcie, obejmuje co
najmniej planowang liczbe beneficjentéw programdéw zgodnie z wnioskiem
o przyznanie srodkéw finansowych na realizacje programu stanowigcym zatgcznik
nr 1 do umowy;
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2)

3)

4)

udzielane wsparcie (zakres $wiadczonych ustug i ich wymiar godzinowy) jest zgodne

z wnioskiem o przyznanie srodkéw finansowych na realizacje programu

stanowigcym zatgcznik do umowy, w tym: czy pokrywa sie ze wsparciem

zaplanowanym przez adresata programu w zatgczniku do wniosku pod nazwag

,Projekt planu wsparcia” (w skrécie PPW) — na przyktad:

e czy zakres tematyczny danego wsparcia odpowiada opisowi zawartemu w PPW,

e czy dane wsparcie prowadzone jest w sposéb zaplanowany w PPW (liczba
miesiecy Swiadczenia wsparcia, liczba godzin wsparcia przypadajgca na jednego
beneficjenta programu w miesigcu, liczba beneficjentéw programu
korzystajgcych ze wsparcia w miesigcu),

e czy zajecia prowadzone sg przez odpowiedni (zaplanowany przez adresata
programu w PPW) personel merytoryczny (np. terapeuci, rehabilitanci);

liczba beneficjentéw programu obecnych na danych zajeciach (poza beneficjentami
programu dopuszczalne jest uczestnictwo w danym wsparciu takze uczestnikéw

nie bedacych beneficjentami programu) zgadza sie z liczbg oséb wykazywanych

w dokumentacji poswiadczajgce]j korzystanie ze wsparcia przez danego beneficjenta
programu, o ktdrej mowa w punkcie 4) litera b);

prowadzona jest dokumentacja zwigzana z realizacjg programu, w tym miedzy

innymi:

a) poswiadczajaca spetnianie warunkéw uczestnictwa przewidzianych
w programie przez beneficjenta programu, ktéremu adresat programu udziela
wsparcia np. czy adresat programu posiada kserokopie orzeczen
potwierdzajgcych niepetnosprawnosc beneficjentdéw programu, oryginaty lub
kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnianie wymogdéw wskazanych
dla kryterium absolwenta zgodnie z definicjg okreslong w programie, stosowne
oswiadczenia lub inne dokumenty w tym zakresie;

b) poswiadczajgca korzystanie ze wsparcia przez danego beneficjenta programu
np. czy adresat programu uzyskuje poswiadczenia o korzystaniu ze wsparcia
w ramach programu, sporzadza listy obecnosci dotyczgce danego wsparcia
z ktérego korzysta beneficjent programu, sporzgdza zestawienia oséb
korzystajacych z danego wsparcia podpisane przez osobe prowadzacg zajecia,
posiada stosowne oswiadczenia lub inne dokumenty w tym zakresie;

c) czy adresat programu posiada oswiadczenia beneficjentdw programu lub ich
przedstawicieli ustawowych oraz personelu zaangazowanego w realizacje
programu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, a takze czy
oswiadczenia te zawierajg klauzule o wyrazeniu zgody przez ww. osoby na
udostepnienie danych osobowych przez adresata programu do PFRON —o ile
dokumenty przechowywane sg przez adresata programu w miejscu realizacji
dziatan merytorycznych (w innym przypadku dokumenty nie podlegajg
sprawdzeniu);
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d) adresat programu spetnia obowigzki informacyjne wynikajgce z umowy -
informuje, ze program jest finansowany ze srodkéw PFRON (zgodnie
z postanowieniami umowy informacja na ten temat powinna zostac
zamieszczona w materiatach promocyjnych, publikacjach, informacjach dla
medidw, ogtoszeniach oraz wystgpieniach publicznych dotyczgcych
realizowanego programu; obowigzek, o ktdrym mowa powyzej polega
co najmniej na umieszczaniu logo PFRON na materiatach okreslonych w tym
ustepie; adresat programu ma prawo do wykorzystania logo PFRON wytgcznie
do celdw niekomercyjnych oraz nie moze go dalej przekazywaé innym
podmiotom; adresat programu zobowigzany jest do przestrzegania zasad
okreslonych w ,Ksiedze identyfikacji wizualnej”, zamieszczonej na stronie
internetowej PFRON: www.pfron.org.pl);

e) sprzet zakupiony w ramach programu jest wykorzystywany zgodnie
z przeznaczeniem — o ile dotyczy.

Weryfikacji podczas wizyty monitoringowej mogg podlegac wszystkie przechowywane
przez adresata programu w miejscu realizacji dziatan merytorycznych dokumenty

(o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4) albo czesc z tych dokumentéw, wybrana w sposéb
losowy.

Zespot przeprowadzajgcy wizyte monitoringowa

Wizyta monitoringowa powinna zostac przeprowadzona przez zesp6t sktadajgcy sie
z co najmniej dwéch oséb.

Kazdy cztonek zespotu musi posiadac¢ upowaznienie do przeprowadzenia wizyty
monitoringowej, wydane zgodnie z obowigzujgcymi w PFRON (w tym zakresie)
przepisami.

Wizyta przeprowadzana jest na podstawie polecenia do przeprowadzenia wizyty
monitoringowej.

Informacja z wizyty monitoringowej oraz Lista sprawdzajaca

Z przeprowadzone] wizyty monitoringowe] nalezy sporzadzi¢ Informacje oraz Liste
sprawdzajgcg — dokumenty sporzgdzane sg w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach:
jeden dla PFRON, drugi dla adresata programu.

Informacja z wizyty monitoringowej (wraz z Listg sprawdzajacg) przekazywana jest
do adresata programu w terminie 14 dni roboczych od dnia zakonczenia wizyty.
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Adresatowi programu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem Informacji

i Listy sprawdzajgcej, zastrzezen odnosnie ustalen zawartych w Informacji (i/lub w Liscie
sprawdzajacej). Zastrzezenia muszg zostac zgtoszone na pismie w terminie 10 dni
roboczych od dnia otrzymania z PFRON Informacji (wraz z Listg sprawdzajaca).

W przypadku niedotrzymania ww. terminu PFRON ma prawo odmowic rozpatrzenia
zgtoszonych zastrzezen.

W przypadku braku zastrzezen do Informacji oraz Listy sprawdzajgcej — podpisane przez
adresata programu dokumenty przekazywane sg do PFRON w terminie 10 dni roboczych
od dnia otrzymania tych dokumentéw. Podpisanie przez adresata programu Informacji
oraz Listy sprawdzajgcej jest jednoznaczne z zaakceptowaniem przez adresata programu
tresci ww. dokumentow.

W sytuacji zgtoszenia zastrzezen przez adresata programu, PFRON moze:

1) stwierdzi¢ zasadnos¢ zastrzezen w catosci — w takiej sytuacji w terminie 10 dni
roboczych od dnia otrzymania zastrzezen tres¢ Informacji (i/lub Listy sprawdzajacej)
musi zosta¢ zmieniona i przekazana do adresata programu w celu podpisania, albo,

2) stwierdzi¢ brak zasadnosci zastrzezen w catosci lub w czesci i przekaza¢ wraz
z uzasadnieniem (w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania zastrzezen)
ponownie Informacje w celu podpisania przez adresata programu.

Po otrzymaniu po raz kolejny Informacji oraz Listy sprawdzajgcej adresat programu
(w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania ww. dokumentéw z PFRON):

1) przesyta podpisang Informacje oraz podpisang Liste sprawdzajgcq do PFRON, albo

2) przesyta do PFRON pisemne uzasadnienie odmowy podpisania Informacji oraz Listy
sprawdzajacej (wraz z niepodpisang Informacjg i Listg sprawdzajgca).

Ewentualna odmowa podpisania przez adresata programu Informacji oraz Listy
sprawdzajgcej musi zosta¢ odnotowana w Informacji wraz z uzasadnieniem
przedstawionym przez adresata programu.

Odmowa podpisania przez adresata programu Informacji z wizyty monitoringowej oraz
Listy sprawdzajgcej nie wstrzymuje sporzgdzenia zalecen przez PFRON.

VII. Zalecenia z wizyty monitoringowej

1.

W przypadku stwierdzenia podczas wizyty monitoringowej uchybien, PFRON musi wydaé
zalecenia dotyczace ich usuniecia. Zalecenia powinny zawiera¢ uwagi i wnioski.

Wydanie zalecern ma réwniez na celu zapobieganie wystgpieniu kolejnych uchybien
lub nieprawidtowosci w przysztosci oraz usprawnienie realizacji programu. Zalecenia
muszg byé adekwatne do uchybien i nieprawidtowosci zidentyfikowanych podczas
wizyty monitoringowe;.
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Zalecenia opracowuje i podpisuje zespét przeprowadzajgcy wizyte monitoringows.
Zatwierdzenie zalecen nastepuje przez Dyrektora wtasciwe] jednostki organizacyjnej
PFRON.

Weryfikacja wdrozenia przez adresata programu wydanych zalecen musi zosta¢
przeprowadzona poprzez:

1) weryfikacje odpowiednich dokumentoéw, lub
2) wydanie dalszych zalecen, lub
3) ponowag wizyte monitoringowa (sprawdzenie na miejscu).

Decyzje dotyczaca trybu weryfikacji wdrozenia zalecen podejmuje Dyrektor wiasciwe;j
jednostki organizacyjnej PFRON biorgc pod uwage charakter wydanych zalecen.

VIII. Zataczniki

Wz6r nr 1 — Informacja z wizyty monitoringowe;j

Wz6r nr 2 — Lista sprawdzajaca

Wz6r nr 3 — Zawiadomienie o planowanej wizycie monitoringowej
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