Instrukcja regulująca zasady realizacji PILOTAŻOWEGO PROGRAMU „PRACA - INTEGRACJA”

Załącznik nr 6 do procedur realizacji PILOTAŻOWEGO PROGRAMU
 „PRACA - INTEGRACJA”
Instrukcja rozpatrywania ofert, zawierania, rozliczania oraz monitorowania porozumień i umów w ramach 
PILOTAŻOWEGO PROGRAMU „PRACA - INTEGRACJA” 
I.
Postanowienia ogólne

1. Instrukcja stanowi uzupełnienie zasad realizacji PILOTAŻOWEGO PROGRAMU „PRACA 
- INTEGRACJA”, które zostały określone w procedurach.
2. Instrukcja reguluje w szczególności:

1) zadania Biura i Oddziałów PFRON;
2) szczególne uwarunkowania dotyczące podejmowania przez PFRON decyzji
w zakresie przyjmowania ofert i zawierania porozumień z pracodawcą;
3) szczególne uwarunkowania dotyczące powierzenia Zleceniobiorcy realizacji zadania publicznego;
4) zasady monitorowania i ewaluacji programu;
5) zasady sprawowania kontroli nad wykorzystaniem środków PFRON przekazanych w ramach programu.
3. Oferty, które zostały ocenione negatywnie są przez PFRON archiwizowane.

4. Biuro PFRON przekazuje na bieżąco do Oddziałów PFRON informacje niezbędne do realizacji programu na terenie działalności tych Oddziałów.
5. Na podstawie odrębnej uchwały Zarządu PFRON z udziału w programie mogą zostać wykluczeni uczestnicy programu (przedsiębiorstwa, organizacje pozarządowe), którzy:
1) w przeszłości byli stroną umowy zawartej z PFRON i rozwiązanej z przyczyn leżących 
po ich stronie – wykluczenie obowiązuje w ciągu 3 lat, licząc od dnia w którym wygasło zobowiązanie wobec PFRON;
2) w okresie ostatnich 3 lat (licząc od daty złożenia wniosku) nierzetelnie wykonywali zobowiązania wynikające z umów zawartych z PFRON (w tym nierzetelnie 
i nieterminowo rozliczali środki PFRON).
II. Zadania Biura i Oddziałów PFRON

1. Obsługę realizacyjną programu zapewniają Biuro PFRON oraz Oddziały PFRON. 
1) Biuro PFRON w zakresie:
a) naboru i weryfikacji formalnej ofert zatrudnienia osób niepełnosprawnych składanych przez przedsiębiorstwa,
b) zawierania porozumienia z potencjalnym pracodawcą w sprawie współpracy 
przy realizacji programu,
c) wyłaniania organizacji pozarządowych do realizacji zadania publicznego w zakresie form wsparcia przewidzianych w Obszarach A – C programu,
d) kontroli wydatkowania środków PFRON,
e) wskazanym w rozdziale XII ust. 3 programu,
f) zawierania umów w sprawie powierzenia realizacji zadania publicznego z organizacjami pozarządowymi w zakresie przewidzianym w Obszarach: A – C programu oraz rozliczania tych umów w projektach ponadregionalnych;
2) Oddziały PFRON w zakresie:
a) zawierania umów w sprawie powierzenia realizacji zadania publicznego z organizacjami pozarządowymi w zakresie przewidzianym w Obszarach: A – C programu, 

b) realizacji i rozliczenia zawartych umów, o których mowa w lit a),

c) gromadzenia danych niezbędnych do ewaluacji programu,
d) innych działań związanych z realizacją programu zleconych przez Zarząd PFRON. 
III.
Szczególne uwarunkowania dotyczące podejmowania przez PFRON decyzji
w zakresie przyjmowania ofert i zawierania porozumień z pracodawcą

1. Podstawą podjęcia decyzji w sprawie zawarcia porozumienia z potencjalnym pracodawcą są informacje aktualne na dzień złożenia oferty. W przypadku, gdy Oferent na etapie oceny formalnej zobowiązany jest do uzupełnienia danych, podstawą podjęcia decyzji są informacje aktualne na dzień uzupełnienia oferty.

2. Warunkiem zawarcia porozumienia jest spełnianie przez potencjalnego pracodawcę warunków uczestnictwa w programie w dniu podpisania porozumienia, oświadczenie 
w tym zakresie potencjalny pracodawca składa w porozumieniu. 
IV.
Szczególne uwarunkowania dotyczące powierzenia Zleceniobiorcy realizacji zadania publicznego
1. Decyzje w sprawie powierzenia realizacji zadania publicznego określonego w zakresie form wsparcia przewidzianych w Obszarach A – C programu podejmowane są do czasu wyczerpania środków finansowych PFRON przewidzianych na realizację programu w danym roku kalendarzowym.
2. W przypadku, gdy wnioskowana kwota dofinansowania, zweryfikowana przez komisję konkursową przekroczy wysokość środków PFRON przeznaczonych na realizację programu, Pełnomocnicy Zarządu PFRON mogą podjąć decyzję o zmniejszeniu jej wysokości, stosownie do posiadanych środków.
3. W przypadku zidentyfikowania przez komisję konkursową dokonującą oceny merytorycznej oferty NGO kosztów niekwalifikowalnych, zbędnych lub zawyżonych, Oferent NGO informowany jest o konieczności zaktualizowania budżetu zgodnie z uwagami komisji
 – w terminie wyznaczonym przez PFRON.

4. W uzasadnionych przypadkach, powstałych z przyczyn niezależnych od Oferenta NGO, dopuszcza się możliwość podjęcia przez PFRON decyzji o przywróceniu lub przedłużeniu Oferentowi NGO terminu określonego w procedurach. Ubiegając się o przywrócenie terminu zobowiązany jest wskazać przyczyny uchybienia terminu. Decyzję w sprawie przywrócenia terminu podejmują Pełnomocnicy Zarządu PFRON.
5. Warunkiem zawarcia umowy jest:
1) spełnianie przez Zleceniobiorcę warunków uczestnictwa zawartych w programie oraz
w ogłoszeniu o konkursie w dniu podpisania umowy powierzenia realizacji zadania publicznego;
2) zawarcie przez Zleceniobiorcę z potencjalnym pracodawcą porozumienia o realizacji zadania w ramach programu, zawierającego w szczególności:
a) termin rekrutacji adresatów programu,
b) zakres niezbędnych szkoleń na wskazane stanowiska pracy,

c) liczbę adresatów programu spełniających warunki określone przez potencjalnego pracodawcę w porozumieniu z PFRON,
d) termin wskazania adresatów programu do zatrudnienia u potencjalnego pracodawcy,
e) zasady przekazywania Zleceniobiorcy przez pracodawcę danych o zatrudnionych adresatach programu,
f) zasady powierzania i przetwarzania danych osobowych adresatów programu, zgodne z przepisami Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), zwanego dalej „RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, z późn.zm.).
6. PFRON wyznacza Zleceniobiorcy miejsce i termin podpisania umowy o dofinansowanie oraz informuje o wymaganych przy podpisywaniu umowy dokumentach.

7. Umowa o dofinansowanie powinna zostać zawarta najpóźniej w terminie 20 dni roboczych od daty otrzymania przez Zleceniobiorcę pisemnej informacji o decyzji w sprawie przyznania dofinansowania.

8. Przed zawarciem umowy Zleceniobiorca zobowiązany jest przedłożyć do PFRON oryginał lub kserokopię (poświadczoną za zgodność z oryginałem przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w imieniu Zleceniobiorcy, wraz z datą poświadczenia):
1) zaświadczenia z ZUS o nieposiadaniu wymagalnych zobowiązań, wydanego nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem podpisania umowy powierzenia;
2) zaświadczenia z Urzędu Skarbowego o niezaleganiu z podatkami, wydanego nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem podpisania umowy powierzenia;
3) zaświadczenia o posiadaniu rachunku bankowego wraz z informacją o braku obciążeń 
na tym rachunku, wydanego przez bank nie wcześniej niż 1 miesiąc przed dniem podpisania umowy powierzenia – obowiązek przedłożenia zaświadczenia dotyczy rachunku bankowego wydzielonego dla środków otrzymywanych z PFRON w ramach umowy powierzenia.
V.
Zasady monitorowania i ewaluacji programu
1. Oddziały PFRON przekazują do Biura PFRON, po zakończeniu każdego kolejnego roku realizacji programu, informacje niezbędne do monitorowania i ewaluacji programu, sporządzone 
na podstawie danych przekazanych przez Zleceniobiorców.
2. Ustala się następujące wskaźniki będące podstawą ewaluacji programu:
1) wskaźniki nakładu:
a) pierwszy wskaźnik nakładu – iloraz kwoty dofinansowania oraz liczby adresatów programu, którzy zostali objęci wsparciem, 
b) drugi wskaźnik nakładu – iloraz kwoty dofinansowania oraz liczby adresatów programu, którzy zostali zatrudnieni;
2) wskaźnik produktu:
a) pierwszy wskaźniki produktu - liczba utworzonych miejsc pracy dla adresatów programu,
b) drugi wskaźnik produktu – liczba pracodawców nagrodzonych za budowanie pozytywnego wizerunku pracowników będących osobami niepełnosprawnymi poprzez promowanie zatrudniania osób niepełnosprawnych oraz idei społecznej odpowiedzialności biznesu (CSR);
3) wskaźniki rezultatu (informacja sporządzana w podziale na stopnie i rodzaje niepełnosprawności) – liczba adresatów programu, którzy podjęli zatrudnienie (w osobach oraz w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy), według stanu na ostatni dzień miesiąca poprzedzającego miesiąc złożenia przez Zleceniobiorcę końcowego rozliczenia;
4) wskaźnik oddziaływania – liczba pracowników niepełnosprawnych zatrudnionych w ramach programu, którzy utrzymali zatrudnienie przez okres co najmniej 18 miesięcy.
VI.
Zasady sprawowania kontroli nad wykorzystaniem środków PFRON przekazanych w ramach programu
1. Zarząd PFRON sprawuje kontrolę nad wykorzystaniem środków PFRON przekazywanych 
na realizację programu.
2. Kontrola obejmuje prawidłowość realizacji działań na rzecz aktywności zawodowej adresata programu przez Zleceniobiorcę oraz prawidłowość wydatkowania przekazanych środków finansowych. Kontrola może być prowadzona zarówno w trakcie, jak i po zakończeniu realizacji ww. działań. Prawo kontroli przysługuje PFRON w siedzibie Zleceniobiorcy oraz w miejscu realizacji działań na rzecz aktywności zawodowej adresata programu.
3. PFRON zastrzega sobie prawo weryfikacji prawidłowości, rzetelności i zgodności 
ze stanem faktycznym danych zawartych w dokumentach związanych z realizacją działań 
na rzecz aktywności zawodowej adresata programu, a także w złożonych przez Zleceniobiorcę oświadczeniach.
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