Załącznik nr 5

do uchwały nr 125/2010

Zarządu PFRON

z dnia 13 maja 2010 r.
Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych

Procedury realizacji 

Programu pilotażowego

„TRENER PRACY

-zatrudnienie wspomagane osób niepełnosprawnych”

Warszawa 

Definicje pojęć:

Ilekroć w niniejszym dokumencie mowa o:

1) programie – należy przez to rozumieć program pilotażowy „TRENER PRACY – zatrudnienie wspomagane osób niepełnosprawnych”;

2) procedurach – należy przez to rozumieć procedury realizacji programu pilotażowego „TRENER PRACY – zatrudnienie wspomagane osób niepełnosprawnych”;

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

4) Trenerze pracy – należy przez to rozumieć osobę, która posiada specjalistyczne przygotowanie do świadczenia usług wspierających osobę niepełnosprawną w procesie zdobywania i utrzymywania zatrudnienia oraz do udzielania porad pracodawcy w rozwiązywaniu problemów związanych 
z zatrudnieniem osoby niepełnosprawnej;

5) usługach Trenera pracy – należy przez to rozumieć działania mające na celu:

a)
przygotowanie na podstawie rozpoznanych możliwości, kwalifikacji, zainteresowań i preferencji zawodowych indywidualnego planu wsparcia 
i pomocy zgodnie z potrzebami osoby niepełnosprawnej,

b)
pomoc osobie niepełnosprawnej w czynnościach związanych z procesem zatrudnienia,

c)
wyszukanie potencjalnego pracodawcy, wybranie wspólnie z nim stanowiska pracy odpowiedniego do możliwości i kwalifikacji osoby niepełnosprawnej, określenie wymiaru czasu pracy osoby niepełnosprawnej oraz czynności, które wejdą w zakres jej obowiązków na zajmowanym stanowisku pracy, 

d)
przygotowanie pracodawcy i współpracowników do współdziałania 
z pracownikiem niepełnosprawnym oraz pomoc w ułożeniu harmonijnych stosunków pracowniczych,

e)
wspomaganie osoby niepełnosprawnej na stanowisku pracy aż do całkowitej adaptacji i usamodzielnienia,

f)   pomoc w dojeździe do pracy i z pracy,

g)
trwałe monitorowanie pracy zatrudnionej osoby niepełnosprawnej polegające na systematycznym i ciągłym kontakcie trenera pracy 
z pracodawcą i pracownikiem, a także rodziną pracownika oraz udzielanie pomocy w rozwiązywaniu ewentualnie powstałych problemów zawodowych;

6) Doradcy zawodowym – należy przez to rozumieć osobę, posiadającą co najmniej wykształcenie wyższe zawodowe z zakresu doradztwa zawodowego lub posiadającą inne wykształcenie wyższe i potwierdzone odpowiednim dokumentem umiejętności niezbędne do wykonywania zadań z zakresu doradztwa zawodowego;

7) Psychologu – należy przez to rozumieć osobę posiadającą wykształcenie wyższe magisterskie o kierunku psychologia;

8) Koordynatorze projektu – należy przez to rozumieć osobę odpowiedzialną za prawidłowy przebieg realizacji projektu dofinansowanego w ramach programu;

9) biurze projektu – należy przez to rozumieć pomieszczenie służące realizacji projektu;

10) jednorazowym szkoleniu kandydata na Trenera pracy – należy przez to rozumieć specjalistyczne szkolenie przygotowujące w sposób teoretyczny 
i praktyczny do wykonywania działań trenera pracy;

11) jednostkach samorządu terytorialnego – należy przez to rozumieć samorząd gminny lub samorząd powiatowy;

12) organizacjach pozarządowych – należy przez to rozumieć stowarzyszenia, fundacje, kościelne osoby prawne, związki oraz izby działające na rzecz aktywizacji zawodowej osób niepełnosprawnych, posiadające statutowy zapis o prowadzeniu takiej działalności – tworzone na podstawie odrębnych przepisów;

13) ofercie – należy przez to rozumieć projekt przedsięwzięcia, składany przez organizację pozarządową lub jednostkę samorządu terytorialnego zainteresowaną uczestnictwem w programie, zawierający następujące elementy:

a)
diagnozę sytuacji, z której wynikać będzie konieczność podjęcia działań opisanych w projekcie,

b)
cel projektu z określeniem, w jaki sposób realizacja projektu przyczyni się do zmiany stanu istniejącego, w tym rozwiązania problemów,

c)
opis projektu,

d)
harmonogram realizacji projektu,

e)
budżet projektu z uwzględnieniem kosztów kwalifikowanych,

f) inne wybrane informacje dotyczące projektu;
14)wniosku – należy przez to rozumieć wniosek o dofinansowanie realizacji projektu w ramach programu;

 14a)umowie – należy przez to rozumieć umowę zawieraną pomiędzy Beneficjentem a PFRON w sprawie dofinansowania ze środków PFRON projektu realizowanego w ramach programu, w danym roku kalendarzowym;

15) Oferencie – należy przez to rozumieć jednostkę samorządu terytorialnego lub organizację pozarządową, która składa ofertę zgodnie z postanowieniami procedur realizacji programu;

16) Wnioskodawcy – należy przez to rozumieć jednostkę samorządu terytorialnego lub organizację pozarządową, które na podstawie porozumienia zawartego z PFRON, wnioskuje o dofinansowanie projektu ze środków programu;

17) Beneficjencie – należy przez to rozumieć jednostkę samorządu terytorialnego lub organizację pozarządową, z którą zawarta została umowa 
o dofinansowanie przedstawionego w ofercie projektu oraz która odpowiada za rozliczenie projektu i rozliczenie środków finansowych przyznanych na jego realizację;

18)
Beneficjencie ostatecznym – należy przez to rozumieć osobę niepełnosprawną, o której mowa w ust. 9 rozdziału VIII programu, uczestniczącą w projekcie, korzystającą z usług trenera pracy, doradcy zawodowego oraz psychologa;
19) najniższym wynagrodzeniu – należy przez to rozumieć wynagrodzenie, 
o którym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych;

20)
ewaluacji programu – należy przez to rozumieć ocenę jakości, skuteczności 
i efektywności programu;

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

22) wymagalnym zobowiązaniu – należy przez to rozumieć takie zobowiązanie, którego termin zapłaty upłynął.

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, w tym kryteria i terminy rozstrzygnięcia konkursu ofert;

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

5) zasady przekazywania i rozliczania środków PFRON;

6) zasady rozliczania pracy wykonywanej przez osoby otrzymujące dofinansowanie do wynagrodzeń ze środków programu;

7) zasady rekrutacji osób niepełnosprawnych oraz pracodawców potencjalnie zainteresowanych udziałem w programie;

8) zasady kwalifikowalności wydatków;

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

10) zasady monitorowania i ewaluacji programu.

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

4. Zakres pomocy oraz koszty kwalifikujące się do objęcia pomocą w ramach programu, wymienione zostały w rozdziale VIII programu.

5. W przypadku jednostek organizacyjnych organizacji pozarządowej 
o charakterze ponadlokalnym, nieposiadających osobowości prawnej, Wnioskodawcą jest zarząd główny tej organizacji. 
6. W przypadku jednostek organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego, nieposiadających osobowości prawnej, wnioskodawcą jest odpowiednio samorząd gminny lub samorząd powiatowy.

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

II
Zasady realizacji programu

1.
Program realizowany jest w trybie zamkniętych konkursów ofert.

2. Obsługę realizacyjną programu w Biurze PFRON zapewniają:

1) jednostka organizacyjna odpowiedzialna za realizację programów 
w zakresie: 

a) organizacji konkursów, o których mowa w ust. 1,

b) przyjmowania i formalnoprawnej weryfikacji ofert składanych przez podmioty zainteresowane uczestnictwem w programie,

c) przygotowania zbiorczego zestawienia opinii Komisji Konkursowej będącego podstawą decyzji Zarządu PFRON w sprawie Oferentów zakwalifikowanych do uczestnictwa w programie,

d) przyjmowania wniosków o udzielenie dofinansowania ze środków programu,

e) formalnoprawnej  i merytorycznej weryfikacji wniosków o udzielenie dofinansowania ze środków programu,

f) wnioskowania o zabezpieczenie środków na realizację programu w planie finansowym PFRON,

g) występowania o powołanie, zmianę składu i koordynacji prac Komisji Konkursowej,

h) zawierania umów z Beneficjentami programu,

i) realizacji umów zawartych z Beneficjentami programu,

j) obsługi finansowej programu,

k) rozliczania środków przyznanych Beneficjentom programu.

2) jednostka organizacyjna odpowiedzialna za programowanie 
w zakresie:

a) wnioskowania do Zarządu PFRON o modyfikację zapisów programu 
i procedur,

b) okresowego monitorowania i ewaluacji programu,

c) przygotowania planu promocji programu.

III 
Tryb składania i zasady rozpatrywania ofert
1. Oferenci składają oferty w Biurze PFRON do dnia 14 września 2007 roku.

2. Oferta powinna zostać sporządzona na formularzu, stanowiącym załącznik nr 1 do procedur realizacji programu.

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

oraz w przypadku:

6)
Oferenta będącego organizacją pozarządową - 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;

7)
jednostek organizacyjnych organizacji o charakterze ponadlokalnym posiadających osobowość prawną – opinia zarządu głównego tej organizacji dotycząca Oferenta oraz składanej oferty.

4.
Za datę złożenia Oferty uważa się datę jej wpłynięcia do Biura PFRON, 
a w przypadku Ofert składanych drogą pocztową, datę stempla pocztowego.

5. Rozpatrzenie Oferty nie podlega przepisom kodeksu postępowania administracyjnego.

6. PFRON nie refunduje kosztów związanych z przygotowaniem Oferty.

7. Podanie przez Oferenta informacji niezgodnych z prawdą, eliminuje Ofertę 
z dalszego rozpatrywania.

8. Biuro PFRON w terminie 14 dni 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.

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

10. W przypadku niespełnienia przez Oferenta kryteriów uczestnictwa 
w programie, Biuro w terminie 14 dni od daty złożenia Oferty powiadamia pisemnie Oferenta o jego niezakwalifikowaniu się do uczestnictwa 
w programie oraz archiwizuje Ofertę.

11. 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 7 dni od daty otrzymania stosownego powiadomienia.

12. Prezes Zarządu PFRON powołuje Komisję Konkursową.

13. Komisja Konkursowa wykonuje swe zadania zgodnie z „Regulaminem Komisji Konkursowej”, stanowiącym załącznik nr 2 do procedur.

14. Ocenione pod względem formalnoprawnym oferty przekazywane są do merytorycznej opinii Komisji Konkursowej. 

15. Podstawą opinii Komisji Konkursowej jest ocena złożonej oferty oraz ocena przewidywanego wpływu udzielonej przez PFRON pomocy na aktywizację zawodową osób niepełnosprawnych.

16. Decyzje w sprawie zakwalifikowania Oferenta do uczestnictwa w programie podejmuje Zarząd PFRON na podstawie zbiorczego zestawienia opinii Komisji Konkursowej sporządzonego przez Biuro PFRON.

17. Decyzja, o której mowa w ust. 16 stanowi podstawę do zawarcia porozumienia, którego treść stanowi załącznik nr 3 do procedur realizacji programu, 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.

18. Od decyzji Zarządu PFRON nie przysługuje odwołanie.

19. Decyzja odmowna Zarządu PFRON wymaga pisemnego uzasadnienia.

20. Oferty rozpatrzone negatywnie podlegają archiwizacji.

21. W razie nie osiągnięcia zakładanej w rozdziale VI programu liczby uczestników Zarząd PFRON może określić kolejny termin składania ofert.

IV
Tryb składania i zasady rozpatrywania wniosków 
o dofinansowanie realizacji projektu 

1. W oparciu o porozumienie, o którym mowa w rozdziale III ust. 17, Wnioskodawca składa wniosek w Biurze PFRON.

2. Wnioski składane są corocznie, nie później niż do dnia 31 października.
3. W uzasadnionych przypadkach, powstałych z przyczyn niezależnych od Wnioskodawcy, dopuszcza się możliwość podjęcia przez Zarząd PFRON decyzji o przywróceniu Wnioskodawcy terminu określonego w procedurach. Ubiegając się o przywrócenie terminu, Wnioskodawca zobowiązany jest wskazać przyczyny, które doprowadziły do uchybienia terminu. 

4. Wniosek, sporządza się na formularzu stanowiącym załącznik nr 4 do procedur.

5. Do wniosku należy załączyć:

1)
aktualny statut (kserokopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w imieniu Wnioskodawcy) 
– w sytuacji gdy od dnia złożenia oferty do dnia złożenia wniosku 
o dofinansowanie realizacji projektu, nastąpiła zmiana tego statutu;

2)
pełnomocnictwo – w przypadku, gdy wniosek podpisany jest przez osoby upoważnione do reprezentowania Wnioskodawcy;

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

4)
dokumenty z Urzędu Skarbowego (wydane nie wcześniej niż 
3 miesiące przed dniem złożenia wniosku): 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 Wnioskodawcy;

5)
wydane (nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku) przez bank zaświadczenie o posiadaniu rachunku bankowego, wraz z informacją 
o ewentualnych obciążeniach;
6)
budżet projektu wraz z uzasadnieniem konieczności poniesienia określonych nakładów w celu osiągnięcia spodziewanych rezultatów realizacji projektu – również w formie elektronicznej (dyskietka lub płyta CD lub e-mail),

oraz w przypadku:

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

8) jednostek organizacyjnych organizacji o charakterze ponadlokalnym, posiadających osobowość prawną – opinia zarządu głównego tej organizacji dotycząca zasadności zakresu merytorycznego projektu.

6. Za datę złożenia wniosku uważa się datę jego wpłynięcia do Biura PFRON, 
a w przypadku wniosków składanych drogą pocztową, datę stempla pocztowego.

7. Rozpatrzenie wniosku nie podlega przepisom kodeksu postępowania administracyjnego.

8. PFRON nie refunduje kosztów związanych z przygotowaniem wniosku.

9. Podanie przez Wnioskodawcę informacji niezgodnych z prawdą eliminuje wniosek z dalszego rozpatrywania.

10. PFRON w terminie 14 dni od dnia złożenia wniosku sprawdza prawidłowość wypełnienia wniosku oraz sporządza wykaz nieścisłości, błędów i brakujących załączników, który w formie pisemnej przekazuje Wnioskodawcy w celu wyjaśnienia oraz uzupełnienia.

10a.
W roku 2007 bieg terminu wskazanego w ust. 10 rozpoczyna się w dniu podjęcia przez Zarząd PFRON decyzji w sprawie zakwalifikowania Oferenta do uczestnictwa w programie.

11. Wnioskodawca powinien uzupełnić braki lub udzielić niezbędnych wyjaśnień 
w terminie 7 dni od daty otrzymania pisma z PFRON. Wnioski nieuzupełnione przez Wnioskodawcę, we wskazanym przez PFRON terminie, są weryfikowane negatywnie i podlegają archiwizacji.

12. W przypadku niespełniania przez Wnioskodawcę kryteriów uczestnictwa 
w programie, PFRON powiadamia pisemnie Wnioskodawcę 
o niezakwalifikowaniu się do programu oraz archiwizuje wniosek.

13. Podstawą podjęcia przez PFRON decyzji w ramach programu są informacje aktualne na dzień złożenia wniosku, z wyjątkiem wniosków Wnioskodawców zobowiązanych do uzupełnienia danych. W tym przypadku, podstawą podjęcia decyzji są informacje aktualne na dzień uzupełnienia wniosku. Warunkiem zawarcia umowy, o której mowa w rozdziale V ust. 1, jest spełnianie przez Wnioskodawcę warunków uczestnictwa w programie w dniu podpisania umowy. Przed zawarciem umowy Wnioskodawca 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.

14. Wnioski kompletne weryfikowane są przez  Biuro PFRON pod względem formalnoprawnym.

15. O negatywnej weryfikacji formalnoprawnej wniosku PFRON powiadamia Wnioskodawcę pisemnie, w ciągu 14 dni od daty weryfikacji.

15a.
Prezes Zarządu PFRON powołuje Komisję Oceny Merytorycznej.

15b.
Komisja Oceny Merytorycznej wykonuje swe zadania zgodnie z „Regulaminem Komisji Oceny Merytorycznej”, stanowiącym załącznik nr 2a do procedur.

15c.
Ocenione pod względem formalnoprawnym wnioski przekazywane są do merytorycznej opinii Komisji Oceny Merytorycznej. 

15d.
Podstawą opinii Komisji Oceny Merytorycznej jest ocena złożonego wniosku oraz ocena przewidywanego wpływu udzielonej przez PFRON pomocy na aktywizację zawodową osób niepełnosprawnych, a także ocena realizacji projektu, którego dotyczy wniosek, w latach ubiegłych.

16. Decyzje w sprawie przyznania dofinansowania na realizację projektów wskazanych we wnioskach, podejmuje Zarząd PFRON na podstawie zbiorczego zestawienia opinii Komisji Oceny Merytorycznej, sporządzonego przez Biuro PFRON.

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

18. Rozpatrzone pozytywnie przez PFRON wnioski, realizowane i rozliczane są 
w Biurze PFRON.

19. Wnioskodawcy, któremu odmówiono przyznania pomocy finansowej w wyniku uchybienia ze strony realizatorów programu przy weryfikacji i/lub ocenie wniosków, przysługuje prawo zwrócenia się do Zarządu PFRON o ponowne rozpatrzenie sprawy.

20. W przypadku, gdy Wnioskodawca 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.

21. Warunkiem uznania przez PFRON wydatku związanego ze zleceniem wykonawcy zewnętrznemu usługi odnoszącej się do merytorycznego zakresu danego projektu za wydatek kwalifikowalny jest nieposiadanie przez wykonawcę 
z którym zawierana jest umowa zlecenia lub umowa o dzieło wymagalnych zobowiązań wobec PFRON, Zakładu Ubezpieczeń Społecznych i Urzędu Skarbowego.

22. W przypadku, gdy kwota dofinansowania przyznanego przez PFRON 
w ramach programu jest niższa od kwoty wnioskowanej we wniosku, umowa może być zawarta jeżeli:

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

lub

2)
strony ustalą możliwość:

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

b)
zmiany wysokości pozycji budżetu projektu.

23. Ustalenia, o których mowa w ust. 22 pkt 2 prowadzi z Wnioskodawcą jednostka organizacyjna Biura PFRON odpowiedzialna za realizację programu.

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

25.
Decyzję w sprawie przyjęcia ustaleń podejmują Pełnomocnicy Zarządu PFRON.

26. Podstawą decyzji, o której mowa w ust. 25 jest m.in. uzgodniony budżet projektu uwzględniający zmiany poszczególnych pozycji oraz dodatkowe dokumenty uzasadniające uzgodnione zmiany.

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

2.
Wzór umowy stanowi załącznik nr 5 do procedur.

3. Załącznikiem do umowy jest budżet projektu przedłożony do wniosku albo ustalony zgodnie z postanowieniami rozdziału IV ust. 23 – 26.

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 powinien być określony wartościowo w złotych, zgodnie 
z pozycjami budżetu;

3)
Beneficjent 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, okres w jakim zatrudnione osoby realizują projekt w danym roku;

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

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

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

6. skreślony

7. Zabezpieczeniem prawidłowej realizacji umowy jest: 

1) w przypadku projektów, w których kwota dofinansowania nie przekracza 500.000 zł zabezpieczeniem prawidłowej realizacji umowy jest złożenie przez Beneficjenta, przed przekazaniem środków PFRON, weksla in blanco wraz 
z deklaracją wekslową;

2) w przypadku projektów, w których kwota dofinansowania wynosi ponad 500.000 zł zabezpieczeniem prawidłowej realizacji umowy jest weksel in blanco wraz z deklaracją wekslową oraz dodatkowo notarialne oświadczenie 
o dobrowolnym poddaniu się egzekucji.

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

9. Przekazywanie środków dokonywane jest według następujących zasad:

1) 
pierwsza transza przekazywana jest zaliczkowo do wysokości 70% przyznanego na dany rok dofinansowania;

2)
przekazanie drugiej transzy dofinansowania następuje po rozliczeniu przez Beneficjenta co najmniej 80% poprzedniej transzy i uznaniu tego rozliczenia przez PFRON, pod warunkiem zaakceptowania przez PFRON ostatecznego rozliczenia dofinansowania udzielonego Beneficjentowi  w poprzednim roku realizacji projektu (warunek dotyczy sytuacji, gdy Beneficjent otrzymuje kolejne dofinansowanie w ramach programu);

3)
w uzasadnionych przypadkach dopuszcza się możliwość przekazania środków finansowych w całości po podpisaniu umowy.

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

11.
Beneficjent programu 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 programu;

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

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

12a. Beneficjent może dokonać zmian w projekcie pod warunkiem:

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

2)
dokonywania zmian nie później niż na 1 miesiąc przed planowanym zakończeniem realizacji projektu;

3)
niewyrażenia sprzeciwu przez PFRON na dokonanie tych zmian w ciągu 14 dni od daty ich zgłoszenia,

z zastrzeżeniem postanowień ust. 12b.

12b. Zmiany dotyczące:

1)
przesunięć o więcej niż 15% lub o więcej niż 100.000 zł pomiędzy głównymi kategoriami wydatków (tj. wydatków związanych z personelem, wydatków związanych z utrzymaniem Biura projektu oraz szkoleniami dla kandydatów na Trenerów pracy);

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

3)
obniżenia wydatków o więcej niż 15% lub o więcej niż 100.000 zł w stosunku do całkowitych wydatków projektu,

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

12c. Wprowadzenie zmian do projektu, o których mowa w ust. 12b wymaga formy aneksu do umowy. Decyzje w sprawie ich zatwierdzenia podejmują Pełnomocnicy Zarządu PFRON. Zmiany w umowie nie mogą dotyczyć zwiększenia kwoty dofinansowania projektu ze środków PFRON.

13.
Do rozliczenia całości dofinansowania udzielonego w danym roku realizacji projektu Beneficjent zobowiązany jest przedłożyć:

1) zestawienie dokumentów finansowych potwierdzających wysokość poniesionych wydatków, sporządzone zgodnie z załącznikiem nr 2 i 3 do umowy;

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

a) nazwę projektu,

b) opis projektu realizowanego w roku, którego dotyczy umowa,

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;

4) historię rachunku bankowego, o którym mowa w ust. 8, wraz z dowodem przekazania na konto PFRON odsetek zgromadzonych na tym koncie.

14.
Wszelkie oświadczenia związane z realizacją umowy, powinny być składane przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w imieniu Beneficjenta.

15.
Na żądanie Biura PFRON Beneficjent zobowiązany jest do składania dodatkowych wyjaśnień oraz dokumentów źródłowych – oryginałów lub kserokopii poświadczonych za zgodność z oryginałem, niezbędnych do rozliczenia przyznanego dofinansowania.

16.
O uznaniu rozliczenia Biuro PFRON informuje Beneficjenta na piśmie w terminie 2 tygodni od daty jego uznania.

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

VI
Zasady rozliczania pracy wykonywanej przez osoby otrzymujące dofinansowania do wynagrodzenia ze środków programu.

1. Trener pracy, Doradca zawodowy i Psycholog zobowiązani są do systematycznego prowadzenia i uzupełniania dokumentacji określającej:

1) wymiar czasu pracy, w tym godzin wsparcia udzielonego Beneficjentom ostatecznym projektu;

2) działania podejmowane na rzecz osób niepełnosprawnych uczestniczących 
w projekcie dofinansowanym ze środków PFRON;

3) postępy osoby niepełnosprawnej uczestniczącej w projekcie dofinansowanym ze środków PFRON dotyczące wejścia i utrzymania się na otwartym rynku pracy.

2.
Trener pracy sporządza miesięczny raport zawierający ocenę osób niepełnosprawnych znajdujących się pod jego opieką, określający 
w szczególności:

1) liczbę osób objętych działaniami przewidzianymi w projekcie, w podziale na rodzaje i stopnie niepełnosprawności;

2) ich dyspozycyjność;

3) faktyczną ilość czasu przeznaczanego na pracę zawodową w ciągu dnia roboczego;

4) reakcje na zauważane przez otoczenie błędy popełniane przy wykonywaniu pracy;

5) stopień przygotowania do samodzielnej pracy (bez wsparcia ze strony Trenera pracy);
6) mobilność, orientację przestrzenną i trudności komunikacyjne – bariery transportowe osób objętych działaniami przewidzianymi w projekcie umiejętność samodzielnego podróżowania;
7) umiejętność pracy zespołowej i  tempo samodzielnego wykonywania zadań, umiejętność samodzielnej organizacji pracy,  subiektywny odbiór nałożonych obowiązków osób objętych działaniami przewidzianymi w projekcie;

8) estetykę wyglądu;

9) motywację do wykonywanej pracy;

10)  zdolności adaptacyjne;

11) świadomość czasu;

12) praktyczne umiejętności czytania oraz liczenia.

3.  Koordynator projektu zobowiązany jest do:

1) weryfikowania dokumentacji wskazanej w ust. 1;

2) bieżącego monitorowania stanu zatrudnienia osób niepełnosprawnych biorących udział w projekcie;

3) przygotowania zbiorczej informacji niezbędnej do sporządzenia sprawozdania, o którym mowa w ust. 4.

4. 
Po upływie każdego półrocza realizacji programu, podmiot uczestniczący 
w realizacji programu przekazuje do Biura PFRON sprawozdanie z realizacji projektu, wg wzoru stanowiącego załącznik nr 6 do procedur (do 25 dnia miesiąca następującego po zakończeniu półrocza, którego dotyczy sprawozdanie).

5. 
Podmiot uczestniczący w realizacji programu zobowiązany jest do archiwizacji dokumentów określających przebieg realizacji projektu przez okres min. 5 lat od daty ich sporządzenia.

VII
Zasady rekrutacji osób niepełnosprawnych oraz pracodawców potencjalnie zainteresowanych udziałem 
w programie
1. Dla każdej osoby niepełnosprawnej zainteresowanej udziałem w programie Koordynator projektu sporządza:

1) formularz oceny określający jej ogólne predyspozycje;

2) notatkę z rozmowy wstępnej

oraz w przypadku przyjęcia osoby niepełnosprawnej do programu 
-  formularz przyjęcia do programu wraz z opracowanym wspólnie z Trenerem  pracy indywidualnym planem wsparcia.

2.
Dla pracodawców zainteresowanych zatrudnieniem osób niepełnosprawnych na zasadach określonych w programie, Trener pracy sporządza:

1) 
notatkę z rozmowy wstępnej z pracodawcą zawierającą w szczególności ogólne informacje o firmie, jej strukturze oraz o dostępnych miejscach pracy;

2) analizę poszczególnych stanowisk pracy, określającą w szczególności ogólne dane dotyczące środowiska pracy, zakresu obowiązków, przebiegu dnia pracy;

3) wstępną kwalifikację osób niepełnosprawnych objętych działaniami przewidzianymi w projekcie do stanowisk pracy z uzasadnieniem, odnoszącym się do formularza oceny, o którym mowa w ust. 1 pkt 1.
3.
Warunkiem uczestnictwa osoby niepełnosprawnej w programie jest wyrażenie przez nią zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach związanych 
z realizacją programu.

4. Wzór oświadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych stanowi załącznik nr 7 do procedur.

5. Wypełnione oświadczenia, o których mowa powyżej Koordynator projektu zobowiązany jest niezwłocznie przesłać do PFRON.

VIII
Zasady kwalifikowalności wydatków

1. Zakres pomocy oraz koszty kwalifikujące się do objęcia pomocą, określone zostały w rozdziale VIII programu.

2. Wysokość środków PFRON przeznaczonych na realizację projektu dofinansowanego w ramach programu nie może przekroczyć kwoty:

1) 2.000 zł na jednego uczestnika szkolenia – kandydata na Trenera pracy;

2) 4.000 zł miesięcznie, w przeliczeniu na każdego zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy Trenera pracy, Doradcę zawodowego, Psychologa oraz Koordynatora projektu;

3)
1.500 zł miesięcznie na utrzymanie biura projektu.

3. W przypadku jednorazowego szkolenia kandydata na Trenera pracy, kwalifikowalne są w szczególności następujące rodzaje kosztów:

1) zakwaterowanie i wyżywienie w okresie trwania szkolenia;
2) koszty dojazdu na miejsce szkolenia i powrotu;
3) wynagrodzenie osób prowadzących szkolenia;

4) zakup lub wynajem pomocy dydaktycznych niezbędnych do prawidłowego przeprowadzenia szkolenia;

5) opłaty związane z wynajmem pomieszczeń, w których odbywać ma się szkolenie.

4.
Za kwalifikowalne w ramach programu uznaje się wydatki związane 
z projektem, o ile:

1) 
są niezbędne do realizacji projektu;

2) 
zostaną uwzględnione w budżecie projektu i umieszczone w ofercie oraz we wniosku oraz w umowie zawartej w ramach programu pomiędzy Beneficjentem 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;

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

5.
Za kwalifikowalne uznaje się wydatki poniesione od daty rozpoczęcia realizacji projektu w danym roku kalendarzowym, jednak nie wcześniej niż od dnia zawarcia porozumienia.

6. W ostatnim roku realizacji programu, za kwalifikowalne nie uznaje się wydatków poniesionych na zakup:

1) sprzętu komputerowego;

2)
sprzętu audio – video;

3)
sprzętu fotograficznego;

4)
przedpłatowych zestawów telefonicznych;

5)
programów komputerowych;

6)
mebli.

7.  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 na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych.

8. 
Pomoc finansowa w ramach programu, udzielana jest na pokrycie tych wydatków (tej części wydatków), które nie zostały sfinansowane z innego tytułu ustawy 
z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w tym również w ramach programów zatwierdzonych przez Radę Nadzorczą PFRON.

9.
W przypadku, gdy Beneficjent jest podatnikiem VAT, VAT nie jest kwalifikowalny, chyba że Beneficjent 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.

10. W przypadku wydatków na wynagrodzenia, za kwalifikowalne uznaje się wynagrodzenia wraz ze wszystkimi obowiązkowymi składkami na ubezpieczenia społeczne oraz innymi obowiązkowymi składkami, wynikającymi z przepisów prawa. 

10a.
Za kwalifikowalne uznaje się wynagrodzenie w części odpowiadającej zaangażowaniu pracownika do realizacji projektu. 

10b.
Dofinansowanie wynagrodzenia obejmuje również koszty poniesione za czas niezdolności pracownika do pracy, o której mowa w art. 92 kodeksu pracy.

11.
Beneficjent obowiązany jest prowadzić dokumentację, dotyczącą kosztów realizacji projektu w sposób umożliwiający ocenę jego wykonania pod względem rzeczowym i finansowym.

12.
Dokumentem źródłowym potwierdzającym, że wydatki zostały faktycznie poniesione przez Beneficjenta, jest faktura wraz z paragonem fiskalnym oraz 
z dowodem zapłaty. Innymi dokumentami potwierdzającymi poniesienie wydatków będą dokumenty rachunkowe/księgowe o równoważnej wartości dowodowej, wraz z dowodami zapłaty (np. lista płac, rachunek za pracę wykonaną na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieło, deklaracja rozliczeniowa składek ZUS). 

13.
Dokumenty, o których mowa w ust. 12, Beneficjent opatruje klauzulą: „płatne ze środków PFRON, w ramach umowy nr... z dnia........................ ”.

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 PFRON uprawnione są do przeprowadzania okresowych kontroli 
w siedzibie Beneficjenta oraz miejscach wykonywania przez niego działalności.

X
Zasady monitorowania i ewaluacji programu

1.
Biuro PFRON jest odpowiedzialne za utworzenie i aktualizację bazy danych organizacji pozarządowych oraz jednostek samorządu terytorialnego, które skorzystały z pomocy finansowej w ramach programu, umożliwiającej analizę skuteczności pomocy.

2.
Beneficjent zobowiązany jest do przekazania w terminie wskazanym przez PFRON sprawozdania merytoryczno – finansowego dotyczącego całego okresu realizacji projektu, według wzoru dostarczonego przez PFRON.

3.
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 zweryfikowane pozytywnie pod względem formalnoprawnym (w rozbiciu na jednostki samorządu terytorialnego 
i organizacje pozarządowe);

2) 
pierwszy kwotowy wskaźnik stopnia zaspokojenia potrzeb równy stosunkowi sumy kwot wypłaconych przez PFRON w ramach programu do sumy kwot wynikających  z ofert zweryfikowanych pozytywnie pod względem formalnoprawnym (w rozbiciu na jednostki samorządu terytorialnego 
i organizacje pozarządowe);

3) 
drugi kwotowy wskaźnik stopnia zaspokojenia potrzeb, równy stosunkowi sumy kwot wypłaconych przez PFRON w ramach programu do sumy kwot wynikających z ofert ocenionych pozytywnie pod względem merytorycznym 
(w rozbiciu na jednostki samorządu terytorialnego i organizacje pozarządowe);

4) 
kwotowy wskaźnik stopnia zaspokojenia potrzeb Beneficjentów uczestniczących w programie, równy stosunkowi sumy kwot wypłaconych przez PFRON w ramach programu do sumy kwot zweryfikowanych zgodnie 
z zasadami programu, z wniosków które zostały zrealizowane.

4.
Przyjmuje się następujące wskaźniki skuteczności pomocy oferowanej w ramach programu:

1) wskaźniki bazowe :

a) liczba zatrudnionego przez Beneficjenta personelu, realizującego zadania z zakresu zatrudnienia wspomaganego osób niepełnosprawnych, według stanu na ostatni dzień roku poprzedzającego rok złożenia oferty,
b) liczba osób niepełnosprawnych (w podziale na stopień niepełnosprawności) objętych, oferowaną przez Beneficjenta pomocą 
z zakresu zatrudnienia wspomaganego, według stanu na ostatni dzień roku poprzedzającego rok złożenia oferty;
2) wskaźniki rezultatu:
a) średnie miesięczne zapotrzebowanie na środki finansowe określone dla projektu realizowanego w ramach programu (w podziale na środki przewidziane dla Trenerów pracy, Doradców zawodowych, Psychologów, Koordynatorów projektu i inne), według stanu na ostatni dzień miesiąca następującego po miesiącu ostatecznego uznania przez PFRON rozliczenia środków finansowych przekazanych na realizację projektu,

b) liczba zatrudnionego przez Beneficjenta personelu, realizującego zadania z zakresu zatrudnienia wspomaganego osób niepełnosprawnych, według stanu na ostatni dzień miesiąca następującego po miesiącu ostatecznego uznania przez PFRON rozliczenia środków finansowych przekazanych na realizację projektu,

c) liczba Trenerów pracy zatrudnianych przez Beneficjenta, według stanu na ostatni dzień miesiąca następującego po miesiącu ostatecznego uznania przez PFRON rozliczenia środków finansowych przekazanych na realizację projektu,

d) liczba Beneficjentów ostatecznych (w podziale na stopień niepełnosprawności) uczestniczących w realizowanym projekcje dofinansowanym ze środków programu, według stanu na ostatni dzień miesiąca następującego po miesiącu ostatecznego uznania przez PFRON rozliczenia środków finansowych przekazanych na realizację projektu,

e) liczba Beneficjentów ostatecznych (w podziale na stopień niepełnosprawności), którzy w wyniku uczestnictwa w  realizowanym projekcje dofinansowanym ze środków programu, uzyskali zatrudnienie na otwartym rynku pracy, według stanu na ostatni dzień miesiąca następującego po miesiącu ostatecznego uznania przez PFRON rozliczenia środków finansowych przekazanych na realizację projektu.
5.
Jednostka organizacyjna Biura PFRON odpowiedzialna za realizację programu, przygotowuje zbiorcze zestawienie danych obejmujące wartości wskaźników, 
o których mowa w ust. 3 i 4, dotyczące projektów realizowanych przez organizacje pozarządowe oraz jednostki samorządu terytorialnego.
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