Zadania zlecane (art. 36 ustawy o rehabilitacji) – tryb zawierania i rozliczania umów

Załącznik nr 7 do „Zasad zlecania”

Tryb zawierania i rozliczania umów o zlecenie realizacji zadań w ramach art. 36 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych

stanowiący uzupełnienie zasad określonych w dokumentach SZJ ISO oraz w „Zasadach wspierania realizacji zadań z zakresu rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych, zlecanych fundacjom oraz organizacjom pozarządowym przez PFRON”

I.
Definicje pojęć:

Ilekroć w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Dyrektorze jednostki organizacyjnej Biura PFRON – należy przez to rozumieć Dyrektora jednostki organizacyjnej Biura PFRON odpowiedzialnej za organizację konkursu o zlecenie realizacji zadań,

2) kierującym jednostką organizacyjną – należy przez to rozumieć kierownika działu oraz kierownika sekcji (o ile w ramach danego działu jest utworzona sekcja),

3) umowie – należy przez to rozumieć umowę o zlecenie realizacji zadań w ramach art. 36 ustawy o rehabilitacji.
4) ustawie o rehabilitacji – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 214, poz. 1407, z późn. zm.),

5) „Zasadach zlecania” – należy przez to rozumieć „Zasady wspierania realizacji zadań z zakresu rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych, zlecanych fundacjom oraz organizacjom pozarządowym przez PFRON”,

6) zlecaniu realizacji zadań – należy przez to rozumieć zlecanie realizacji zadań, o których mowa w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 lutego 2008 r. w sprawie rodzajów zadań z zakresu rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych zlecanych fundacjom oraz organizacjom pozarządowym (Dz. U. Nr 29, poz. 172) – zgłoszonych do PFRON w formie projektów.

II.
Zawieranie umów

1. Podstawą zawarcia umowy jest decyzja o przyznaniu dofinansowania podjęta przez Zarząd PFRON lub, w sytuacjach przewidzianych zgodnie z trybem zlecania realizacji zadań, przez Pełnomocników Zarządu PFRON w Oddziałach PFRON.

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

3. Umowa zawarta pomiędzy Zleceniobiorcą i PFRON jest dokumentem potwierdzającym udzielenie pomocy ze środków PFRON. Data jej zawarcia jest datą udzielenia pomocy.

4. Pracownik PFRON zaangażowany w proces przygotowania i zawarcia umowy o zlecenie realizacji zadań, przed przystąpieniem do wykonywania ww. czynności składa deklarację bezstronności, w odniesieniu do Zleceniobiorcy. Wzór deklaracji określony został w załączniku do niniejszego „Trybu”.

5. Przed podpisaniem umowy przez 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:

1) kierującego jednostką organizacyjną – w przypadku, gdy kierujący nie podpisuje umowy jako Pełnomocnik Zarządu PFRON oraz

2) Dyrektora jednostki organizacyjnej Biura PFRON / Dyrektora Oddziału PFRON – w przypadku, gdy Dyrektor nie podpisuje umowy jako Pełnomocnik Zarządu PFRON.

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

1) dane Zleceniobiorcy są zgodne z danymi zawartymi we wniosku oraz w dokumentach potwierdzających osobowość prawną,

2) kwota dofinansowania w umowie nie jest wyższa od kwoty wynikającej z decyzji Zarządu PFRON lub Pełnomocników Zarządu PFRON.

7. Ze strony PFRON umowę podpisuje Prezes Zarządu PFRON, Zastępca Prezesa Zarządu PFRON lub Pełnomocnicy Zarządu PFRON.

8. Umowa jest podpisywana przez Zleceniobiorcę:

1) w siedzibie Biura lub 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 jednostki organizacyjnej Biura PFRON / Dyrektora Oddziału PFRON.
9. W przypadku, o którym mowa w ust. 8 pkt 2, konieczne jest notarialne poświadczenie podpisów złożonych przez Zleceniobiorcę.

10. W przypadku gdy umowa lub inny dokument podpisywany jest przez osoby upoważnione do reprezentowania Zleceniobiorcy na podstawie pełnomocnictwa, należy dokładnie sprawdzić, czy z treści pełnomocnictwa wynika możliwość złożenia podpisu, w imieniu Zleceniobiorcy, 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.

11. Przed złożeniem podpisów na umowie przez osoby reprezentujące Zleceniobiorcę należy sprawdzić:

1) sposób reprezentacji Zleceniobiorcy na podstawie dokumentów potwierdzających osobowość prawną, w tym sposób zaciągania zobowiązań finansowych,

2) czy zostały złożone wszystkie dokumenty wymagane przed podpisaniem umowy, zgodnie z postanowieniami „Zasad zlecania”,

3) czy na podstawie przedłożonych przed podpisaniem umowy dokumentów Zleceniobiorca spełnia kryteria uprawniające do ubiegania się o środki PFRON w ramach art. 36 ustawy o rehabilitacji.

12. Na jednym egzemplarzu umowy pozostającym w dokumentacji PFRON należy wpisać dane osób podpisujących umowę ze strony Zleceniobiorcy, tj. serię i numer dokumentu potwierdzającego tożsamość, datę wydania oraz nazwę organu wydającego ten dokument. Przy zamieszczonych na umowie danych składają swoje podpisy (wraz z datą i pieczątką imienną) pracownicy PFRON, w obecności których Zleceniobiorca podpisuje umowę.

13. Każda strona umowy (na wszystkich egzemplarzach) winna być parafowana przez jedną z osób reprezentujących Zleceniobiorcę.

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

15. Pracownik merytoryczny sporządza kserokopie złożonych przez Zleceniobiorcę oryginałów dokumentów: weksli wraz z deklaracją wekslową, które pozostają w dokumentacji sprawy. Oryginały weksli wraz z deklaracją wekslową przekazywane są pismem przewodnim, za potwierdzeniem odbioru, do właściwej jednostki organizacyjnej PFRON, uprawnionej do przechowywania tego rodzaju dokumentów. W przypadku gdy jednostka organizacyjna PFRON odpowiedzialna za realizację trybu zlecania realizacji zadań posiada stosowne wyposażenie umożliwiające bezpieczne przechowywanie oryginałów zabezpieczeń realizacji umowy, wówczas weksle wraz z deklaracją wekslową mogą pozostać w tej jednostce.

III.
Zasady przekazywania środków i rozliczania umów

1. 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.

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

1) wszystkie warunki umowy 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,

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

4) udokumentowany numer rachunku bankowego Zleceniobiorcy jest zgodny z numerem wskazanym przez Zleceniobiorcę w umowie.

3. 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”.

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

5. W ramach rozliczania kwot przekazanego dofinansowania pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za ustalenie/potwierdzenie, że:

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

2) przedstawione przez Zleceniobiorcę dokumenty rozliczeniowe (tj. sprawozdanie z wykonania projektu oraz wymagane do sprawozdania załączniki) zostały podpisane przez osoby upoważnione do reprezentacji Zleceniobiorcy i zaciągania zobowiązań finansowych (w przypadku gdy dokumenty podpisywane są przez osoby upoważnione do reprezentowania Zleceniobiorcy na podstawie pełnomocnictwa należy sprawdzić zakres pełnomocnictwa),

3) dotrzymane zostały terminy określone w umowie,

4) przedłożone przez Zleceniobiorcę dokumenty rozliczeniowe zostały sporządzone zgodnie z wzorem określonym w umowie i/lub w „Zasadach zlecania”,

5) Zleceniobiorca przedłożył do rozliczenia wszystkie dokumenty i oświadczenia wymagane zgodnie z zapisami umowy i/lub „Zasad zlecania (forma papierowa i elektroniczna),

6) dokumenty rozliczeniowe są wypełniony poprawnie we wszystkich wymaganych rubrykach, w tym że nie zostały popełnione błędy rachunkowe,

7) przedstawione do rozliczenia koszty dotyczą okresu zgodnego z umową i ogłoszeniem o konkursie, w ramach którego udzielona została Zleceniobiorcy pomoc finansowa,

8) przedstawione do rozliczenia koszty są zgodne z umową, w szczególności z budżetem projektu stanowiącym załącznik do umowy,

9) przedstawione do rozliczenia koszty mogą zostać uznane za kwalifikowalne (tj. że spełniają warunki kwalifikowalności określone w „Zasadach zlecania” i/lub w ogłoszeniu o konkursie),

10) termin zapłaty jest zgodny z terminem kwalifikowalności kosztów danego projektu, z uwzględnieniem zasady memoriałowej, wynikającej z postanowień art. 6 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z późn. zm.).

11) realizacja projektu następuje z zachowaniem warunków zawartych w umowie,

12) nie zostały przekroczone dopuszczalne limity określone w „Zasadach zlecania” i/lub w ogłoszeniu o konkursie.

6. Weryfikacji formalnej i merytorycznej dokumentów rozliczeniowych dokonuje, w ramach rozliczania umowy, wyznaczony pracownik merytoryczny.

7. Sprawdzenia poprawności weryfikacji formalnej i merytorycznej dokumentów rozliczeniowych dokonuje kierujący jednostką organizacyjną.

8. Treść dokumentów rozliczeniowych, wobec których powstały wątpliwości co do ich rzetelności lub prawidłowości, podlega weryfikacji zgodności z dokumentami źródłowymi. Dodatkowo, co najmniej 5% losowo wybranych dowodów księgowych, przedstawionych w sprawozdaniu, podlega weryfikacji formalnej i merytorycznej przez PFRON (5% liczone jest w odniesieniu do ogółu sztuk dowodów księgowych, z zastrzeżeniem iż suma kwot wykazanych w dowodach księgowych podlegających weryfikacji nie może być mniejsza niż 5% łącznych kosztów kwalifikowalnych projektu). Po dokonaniu wyboru dowodów księgowych, podlegających weryfikacji, PFRON informuje pisemnie Zleceniobiorcę o konieczności dostarczenia tych dokumentów do PFRON (oryginałów i/lub kserokopii poświadczonych za zgodność z oryginałem przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w imieniu Zleceniobiorcy, wraz z datą poświadczenia).
9. W przypadku stwierdzenia, w trakcie weryfikacji formalnej i merytorycznej dokumentów rozliczeniowych, uchybień, braków lub niejasności, pracownik merytoryczny przygotowuje pismo do Zleceniobiorcy o uzupełnienie dokumentów i/lub udzielenie wyjaśnień, wskazując ostateczny termin udzielenia odpowiedzi i przekazuje do akceptacji i podpisu kierującego jednostką organizacyjną, a następnie Dyrektora jednostki organizacyjnej Biura PFRON / Dyrektora Oddziału PFRON.

10. W piśmie informującym Zleceniobiorcę o nieprawidłowościach w dokumentach rozliczających część przekazanego dofinansowania należy zamieścić klauzulę, iż warunkiem wypłaty kolejnych środków finansowych jest złożenie prawidłowo sporządzonych dokumentów rozliczeniowych i ich zaakceptowanie przez PFRON.

11. W pismach kierowanych do Zleceniobiorcy z prośbą o uzupełnienie dokumentów i/lub udzielenie wyjaśnień należy:

1) wskazać termin odpowiedzi – termin ten powinien zależeć od stopnia i wielkości uzupełnień oraz wykazanych nieprawidłowości, jednakże nie może być dłuższy niż 20 dni roboczych,

2) wskazać, iż brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie spowoduje nie przyjęcie wyjaśnień bądź uzupełnień złożonych przez Zleceniobiorcę.

12. W uzasadnionych przypadkach, powstałych z przyczyn niezależnych od Zleceniobiorcy, dopuszcza się możliwość podjęcia przez PFRON decyzji o przywróceniu Zleceniobiorcy terminu, o którym mowa w ust. 11 pkt 1. Ubiegając się o przywrócenie terminu, Zleceniobiorca zobowiązany jest wskazać przyczyny uchybienia terminu. Decyzję w przedmiotowej sprawie podejmują Pełnomocnicy Zarządu PFRON w Biurze PFRON, a w przypadku umów realizowanych w Oddziałach PFRON – Pełnomocnicy Zarządu PFRON w Oddziałach PFRON.

13. Wyjaśnienia i dokumenty przedstawione przez Zleceniobiorcę w odpowiedzi na pismo, o którym mowa w ust. 11, podlegają weryfikacji formalnej i merytorycznej, którą przeprowadza wyznaczony pracownik merytoryczny. Sprawdzenia poprawności weryfikacji formalnej i merytorycznej dokumentów rozliczeniowych dokonuje kierujący jednostką organizacyjną.

14. W przypadku gdy przedstawione przez Zleceniobiorcę wyjaśnienia i dokumenty wymagają dalszych wyjaśnień, powtórzone zostaje postępowanie wskazane w ust. 11, z zastrzeżeniem, iż termin na udzielenie ponownych wyjaśnień i/lub przedłożenie kolejnych dokumentów nie może być dłuższy niż 10 dni roboczych. Postanowienia ust. 12 stosuje się odpowiednio.

15. W przypadku pozytywnego zweryfikowania dokumentów rozliczeniowych pracownik merytoryczny przygotowuje pismo do Zleceniobiorcy informujące o rozliczeniu częściowym/ostatecznym umowy, które przekazuje do akceptacji i podpisu kierującego jednostką organizacyjną, a następnie Dyrektora jednostki organizacyjnej Biura PFRON / Dyrektora Oddziału PFRON.

16. W przypadku braku zgodności między pracownikiem a kierującym jednostką organizacyjną w ocenie któregokolwiek punktu w dokumentach rozliczeniowych, ostateczną decyzję podejmuje Dyrektor jednostki organizacyjnej Biura PFRON / Dyrektor Oddziału PFRON.

17. W pismach informujących o częściowym rozliczeniu umowy powinny znaleźć się informacje dotyczące w szczególności:

1) daty, numeru umowy i kwoty dofinansowania wynikającej z rozliczanej umowy,

2) wysokości wypłaconej transzy,

3) wysokości zaakceptowanych kosztów kwalifikowalnych poniesionych ze środków PFRON,

4) procentowego rozliczenia wypłaconej transzy,

5) możliwości weryfikacji rozliczenia w przypadku kontroli PFRON w zakresie wykonania przedmiotu umowy.

18. Końcowe (ostateczne) rozliczenie dofinansowania następuje po:

1) pozytywnym zweryfikowaniu przez pracownika kompletnych dokumentów rozliczeniowych przedstawionych przez Zleceniobiorcę i zaakceptowaniu rozliczenia przez kierującego jednostką organizacyjną, oraz

2) zatwierdzeniu końcowego rozliczenia przez Pełnomocników Zarządu PFRON w Biurze, a w przypadku umów realizowanych w Oddziałach PFRON – Pełnomocników Zarządu PFRON w Oddziałach PFRON.

19. W pismach informujących o ostatecznym rozliczeniu umowy powinny znaleźć się informacje dotyczące w szczególności:

1) daty, numeru umowy i kwoty dofinansowania wynikająca z rozliczanej umowy,

2) wysokości wypłaconych środków finansowych,

3) wysokości zaakceptowanych kosztów kwalifikowalnych poniesionych ze środków PFRON,

4) wysokości zaakceptowanych całkowitych kosztów kwalifikowalnych projektu,

5) dokonanym zwrocie odsetek bankowych zgromadzonych na rachunku bankowym Zleceniobiorcy – o ile dotyczy,

6) dokonanym zwrocie całości lub części dofinansowania wraz z odsetkami ustawowymi – o ile dotyczy,

7) możliwości odbioru weksli in blanco złożonych przez Zleceniobiorcę w celu zabezpieczenia dofinansowania przyznanego przez PFRON na podstawie umowy.

20. Pisemna informacja o decyzji dotyczącej rozliczenia dofinansowania przekazywana jest w terminie 10 dni roboczych od daty jej podjęcia. Decyzja dotycząca rozliczenia dofinansowania musi być podjęta nie później niż w terminie 45 dni roboczych od daty doręczenia przez Zleceniobiorcę kompletnego i prawidłowo sporządzonego sprawozdania.

21. Brak wyjaśnień bądź uzupełnień ze strony Zleceniobiorcy w kwestiach wątpliwych spowoduje nieuznanie przez PFRON w części lub w całości rozliczenia oraz przypisanie części lub całości dofinansowania do zwrotu (wraz z odsetkami ustawowymi). W takim przypadku pracownik przygotowuje pismo do Zleceniobiorcy wzywające do zwrotu środków finansowych.

22. W piśmie, o którym mowa w ust. 21, należy:

1) wskazać termin zwrotu środków finansowych – zgodny z zapisami umowy/„Zasad zlecania”,

2) wskazać rachunek bankowy PFRON, na który Zleceniobiorca musi dokonać zwrotu środków finansowych,

3) poinformować Zleceniobiorcę o konieczności podania tytułu zwrotu środków finansowych.

23. Brak zwrotu środków finansowych w wyznaczonym terminie powoduje wysłanie kolejnego pisma wzywającego do zwrotu środków, a w przypadku braku odpowiedzi sprawa kierowana jest do decyzji Zarządu PFRON lub decyzji Pełnomocników Zarządu PFRON w Oddziałach PFRON (w przypadku umów realizowanych w Oddziałach PFRON) o wszczęcie postępowania windykacyjnego.

24. Pracownicy PFRON, w przypadku powzięcia informacji o naruszeniu postanowień „Zasad zlecania" (również w innych niepokojących sytuacjach), zobowiązani są do niezwłocznego poinformowania o tym przełożonych.

25. W przypadku wystąpienia w trakcie weryfikacji formalnej i merytorycznej dokumentów rozliczeniowych sytuacji wskazującej na poświadczenie nieprawdy przez Zleceniobiorcę, pracownik merytoryczny powiadamia o tym fakcie przełożonego i uzgadnia tryb postępowania.

26. Dokumenty dostarczane do PFRON przez Zleceniobiorcę, muszą być rejestrowane w dzienniku korespondencji i opatrzone pieczątką z datą wpływu.
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