Załącznik nr 4 do Procedur

TRYB ZAWIERANIA I ROZLICZANIA UMÓW DOFINANSOWANIA 
w ramach realizacji programu „Komputer dla Homera 2010”

stanowiący  uzupełnienie zasad określonych 
w dokumentach SZJ ISO oraz w programie i procedurach 

1. Podstawą zawarcia umowy jest decyzja o przyznaniu dofinansowania podjęta przez Pełnomocników.

2. Wysokość przyznanego dofinansowania, sposób, termin przekazania oraz rozliczenia środków PFRON określa umowa dofinansowania zawarta pomiędzy PFRON a wnioskodawcą (beneficjentem lub przedstawicielem prawnym beneficjenta).

3. Umowa dofinansowania zawarta pomiędzy wnioskodawcą i PFRON, zwanym dalej Funduszem, jest dokumentem potwierdzającym udzielenie pomocy 
ze środków PFRON. Data jej zawarcia jest datą udzielenia pomocy. Jeśli jednak nie dojdzie do skutecznej realizacji umowy - wnioskodawca nie zakupi przedmiotu dofinansowania, to można przyjąć, że nie doszło także do skutecznego udzielenia pomocy.
4. Zawarcie umowy i wydatkowanie środków powinny następować w tym samym roku. Powstanie zobowiązania finansowego na kolejny rok możliwe jest jedynie 
w takim przypadku, gdy wnioskodawca udokumentuje, że z ważnych przyczyn 
nie jest w stanie zakupić przedmiotu dofinansowania w roku zawarcia umowy dofinansowania. Przez ważne przyczyny uzasadniające powstanie zobowiązania finansowego na rok następny należy rozumieć przyczyny niezależne 
od wnioskodawcy (np. choroba potwierdzona zaświadczeniem/zwolnieniem lekarskim o niezdolności do pracy lub inne udokumentowane zdarzenie). Zawieranie umów skutkujących powstaniem zobowiązań finansowych na rok następny nie jest możliwe bez uprzedniego uzgodnienia pomiędzy Dyrektorem Oddziału a Wydziałem Finansowym Biura Funduszu. 

5. Dla pełnego wykorzystania limitu środków finansowych przeznaczonych 
na udzielanie dofinansowania w ramach programu możliwe jest skrócenie maksymalnego terminu wykorzystania przyznanych środków w taki sposób, 
aby dzień 31 grudnia był ostatecznym terminem wypłaty środków PFRON.

6. Przed podpisaniem umowy przez Pełnomocników, pracownik Funduszu sporządzający umowę parafuje i przystawia pieczątkę Funduszu na każdej stronie umowy (na wszystkich egzemplarzach). Na jednym egzemplarzu pozostającym 
w dokumentacji Funduszu, składa swój podpis wraz z datą i pieczątką imienną przy adnotacji: ,,umowę sporządził’’. Umowa wymaga akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej w przypadku, gdy kierownik nie podpisuje umowy jako Pełnomocnik.

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

1) dane wnioskodawcy są zgodne z danymi zawartymi we wniosku,

2) kwota dofinansowania w umowie jest zgodna z kwotą wynikającą z decyzji Pełnomocników, 

3) wnioskodawca spełnia kryteria określone w programie, 

4) wnioskodawca spełnia warunki określone w procedurach.

8. Ze strony Funduszu umowę podpisują Pełnomocnicy. 

9. Umowa dofinansowania jest podpisywana przez wnioskodawcę lub przez notarialnie upoważnioną osobę:

1) w siedzibie Oddziału – zawsze w obecności dwóch wyznaczonych pracowników PFRON, którzy na egzemplarzu umowy pozostającym 
w Funduszu składają swoje podpisy wraz z datą i pieczęcią imienną przy adnotacji ,,umowę zawarto w obecności:’’,

2) w wyjątkowych przypadkach Pełnomocnicy mogą podjąć decyzję o zawarciu umowy poza siedzibą Funduszu bez obecności pracownika Funduszu 
- każdorazowo za zgodą Dyrektora Oddziału.
10. W przypadku, o którym mowa w ust. 9 pkt 2, konieczne jest notarialne poświadczenie podpisów złożonych przez Wnioskodawcę.
11. W przypadku umowy dofinansowania lub innych dokumentów podpisywanych przez osoby uprawnione na podstawie upoważnienia notarialnego, należy dokładnie sprawdzić, czy z treści upoważnienia wynika możliwość złożenia 
za wnioskodawcę podpisu na konkretnym dokumencie, np. upoważnienie 
do złożenia wniosku nie uprawnia do podpisania umowy, upoważnienie 
do zawarcia umowy nie uprawnia do podpisywania dokumentów rozliczeniowych.

12. Przed złożeniem przez beneficjenta podpisu na umowie należy sprawdzić: 

1) zgodność danych osobowych zawartych we wniosku oraz umowie z danymi zawartymi w okazanym dowodzie osobistym lub innym dowodzie tożsamości (paszport),

2) termin obowiązywania orzeczenia o stopniu niepełnosprawności lub orzeczenia równoważnego albo orzeczenia o niepełnosprawności, jego zgodność ze złożoną kopią przy wniosku; w przypadku okazania orzeczenia wydanego po dacie złożenia wniosku należy to orzeczenie skopiować 
do wniosku, 

3) w przypadku beneficjentów będących osobami niepełnoletnimi, dodatkowo zgodność danych zawartych we wniosku z danymi w okazanym oryginale odpisu skróconego aktu urodzenia,

4) w przypadku opiekunów prawnych, zgodność danych zawartych we wniosku 
z danymi zawartymi w okazanym oryginale dokumentu potwierdzającego ustanowienie opieki prawnej;

sprawdzenie powyższych dokumentów należy potwierdzić pieczęcią imienną 
z datą weryfikacji i podpisem przy klauzuli ,,za zgodność z oryginałem’’ 
– na kserokopii dołączonej do dokumentacji sprawy.

13. Każda strona umowy (na wszystkich egzemplarzach) winna być parafowana przez wnioskodawcę lub notarialnie upoważnioną osobę.

14. Przy zawieraniu umów z osobami, które nie mają możliwości złożenia podpisu 
i dokonują odcisku palca należy:

1) sprawdzić istnienie w dowodzie osobistym klauzuli ,, podpis niemożliwy’’,

2) sprawdzić, czy złożone dotychczas dokumenty (wniosek, załączniki, inne) były podpisane za pomocą odcisku palca,

oraz przy odcisku palca należy wpisać imię i nazwisko strony umowy oraz dodać klauzulę: „w obecności:” wraz z datą, pieczęciami i podpisami pracowników Oddziału, obecnych przy podpisaniu umowy.

15. Wnioskodawca, który nie ma możliwości czytania, składa oświadczenia w formie aktu notarialnego.

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

17. Datą zawarcia umowy jest data złożenia ostatniego podpisu na umowie dofinansowania.

18. 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.

19. Wszystkie oryginały dokumentów finansowych stanowiących podstawę uruchomienia dofinansowania ze środków PFRON (dowodów księgowych) przed ich skopiowaniem (w celu pozostawienia kopii w dokumentacji) należy opatrzyć:

1) klauzulą ,,płatne ze środków PFRON w ramach programu „Komputer 
dla Homera 2010” w wysokości .... ‘’ – w miarę możliwości na pierwszej stronie dokumentu,

2) datą i czytelnym podpisem (lub nieczytelnym wraz z pieczątką) osoby przeprowadzającej weryfikację dokumentu.

20. Kopia dowodu księgowego, o którym mowa w ust. 19, musi być potwierdzona 
za zgodność z oryginałem przez pracownika przeprowadzającego weryfikację dokumentu.

21. Oryginał dowodu księgowego jest zwracany wnioskodawcy na jego pisemną prośbę, z zastrzeżeniem ust. 28.

22. Przed przygotowaniem wniosku o przelew środków finansowych pod przedłożone faktury VAT/inne dopuszczalne dowody księgowe, pracownik merytoryczny 
jest odpowiedzialny za ponowne przeliczenie kwoty dofinansowania 
z uwzględnieniem wartości dokonanego zakupu/wysokości usługi, a także 
za ustalenie i potwierdzenie, czy:

1) wszystkie warunki umowy dofinansowania 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 dofinansowania, 

3) faktura VAT lub inne dopuszczalne dowody księgowe dotyczą konkretnej umowy dofinansowania i czy są wystawione na wnioskodawcę i czy są przez wnioskodawcę podpisane,

4) dane na fakturze VAT/innych dowodach księgowych są poprawne 
pod względem formalnym, rachunkowym, merytorycznym,

5) wymagane dowody wpłat zostały wystawione na wnioskodawcę i zawierają dane identyfikacyjne dowodu księgowego, którego dotyczą np. numer faktury VAT,

6) uiszczenie udziału własnego w kwocie stanowiącej różnicę między kwotą brutto na fakturze/innym dopuszczalnym dowodzie księgowym a kwotą udzielonego dofinansowania zostało udokumentowane (przy jednoczesnym spełnianiu warunków dotyczących procentowego i deklarowanego we wniosku przez wnioskodawcę udziału własnego), 

7) dane zawarte na fakturze VAT/ fakturze VAT i specyfikacji zakupu/szkolenia/ innym dopuszczalnym dowodzie księgowym, są wystarczające 
do jednoznacznej identyfikacji przedmiotu dofinansowania, 

8) przedmiot dofinansowania jest zgodny z umową (w przypadku, gdy umowa zawiera ogólne zapisy dotyczące rodzaju przedmiotu dofinansowania, należy sprawdzić jego zgodność z rodzajami przedmiotu dofinansowania wykazanymi we wniosku), 
9) dane dotyczące wnioskodawcy i sprzedawcy/usługodawcy (nazwisko, adres) nie wskazują na wzajemne powiązania zagrażające ryzykiem nieprawidłowości wydatkowania lub wyłudzenia środków Funduszu; 
w przypadku stwierdzenia takiej sytuacji, pracownik merytoryczny jest zobowiązany poinformować o tym fakcie przełożonego,

10) dane dotyczące wnioskodawcy i sprzedawcy/usługodawcy (nazwisko, adres) nie wskazują na możliwość powiązań z członkami zespołu ekspertów lub pracownikami Oddziału; w przypadku stwierdzenia takiej sytuacji, pracownik merytoryczny jest zobowiązany poinformować o tym fakcie przełożonego,

11) ceny towarów lub usług nie odbiegają znacząco od cen na porównywalne towary lub usługi wykazywanych w innych dowodach (dowodach księgowych innych wnioskodawców lub danych ofertowych np. z Internetu); w przypadku stwierdzenia sytuacji wskazującej na możliwość wystąpienia zawyżenia ceny towarów lub usług, pracownik merytoryczny jest zobowiązany poinformować 
o tym fakcie przełożonego.

23. Maksymalny termin wypłaty środków PFRON na podstawie przedłożonego 
i kompletnego oraz prawidłowo sporządzonego dokumentu finansowego wynosi 
7 dni roboczych.

24. 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”.

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

26. W przypadku, gdy Fundusz dokonuje płatności kwoty dofinansowania 
na podstawie dokumentów finansowych (faktur VAT) wystawionych w języku innym niż język polski, w których walutą rozliczeniową jest waluta inna niż polski złoty (PLN), beneficjent jest zobowiązany do przedłożenia tłumaczenia dokumentów stanowiących podstawę rozliczenia dofinansowania - na język polski przez tłumacza przysięgłego. Fundusz nie refunduje kosztów związanych 
z tłumaczeniem tych dokumentów. Płatność dokonywana przez beneficjenta może być rozliczana wówczas według kursu sprzedaży danej waluty w Banku Gospodarstwa Krajowego z dnia dokonania płatności.

27. Zdarzenia związane z realizacją umowy dofinansowania są rejestrowane 
na Karcie rozliczenia dofinansowania, której wzór stanowi załącznik nr 4a 
do procedur. Karta dołączana jest do akt sprawy. Dla właściwego monitorowania realizacji umów dofinansowania, dane z kart rozliczenia dofinansowania Oddział rejestruje w bazie elektronicznej i na bieżąco ją aktualizuje. Dane dotyczące cen przedmiotów dofinansowania, zawarte w bazie, są corocznie analizowane 
w trakcie okresowych ewaluacji programu.

28. Zwrócenie wnioskodawcy oryginału faktury/rachunku i/lub specyfikacji zakupu/ szkolenia  powinno nastąpić na jego pisemny wniosek i nie wcześniej 
niż po uzyskaniu:

1) stanowiącego załącznik nr 3 do umowy dofinansowania Potwierdzenia odbioru podstawowego sprzętu komputerowego i oprogramowania/ specjalistycznego sprzętu komputerowego (w tym urządzeń lektorskich) i oprogramowania/ urządzeń brajlowskich, zwanego dalej „potwierdzeniem odbioru” w sytuacji, kiedy faktura dotyczy dofinansowanego w ramach programu zakupu sprzętu/urządzeń/oprogramowania, i/lub

2) stanowiącego załącznik nr 4 do umowy dofinansowania Potwierdzenia uczestnictwa w pełnym/podstawowym/specjalistycznym szkoleniu, zwanego dalej „potwierdzeniem uczestnictwa” w sytuacji, kiedy faktura/rachunek dotyczy dofinansowanego w ramach programu szkolenia.

29. Wysłanie pisma o rozliczeniu udzielonego dofinansowania/umowy powinno nastąpić nie wcześniej niż po wypełnieniu wszystkich warunków wynikających 
z umowy i procedur. Niedopuszczalne jest wysyłanie pisma o rozliczeniu 
w przypadku braku dowodów zapłaty za faktury VAT (brak zapisu na fakturze 
o opłaceniu) lub braku potwierdzenia odbioru lub potwierdzenia uczestnictwa.
30. W przypadku wyrażenia zgody na sprzedaż i zakup nowego przedmiotu dofinansowania, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za monitorowanie umowy odpowiada za pozyskanie dokumentów, dotyczących przedmiotu dofinansowania zakupionego w wyniku zgody na sprzedaż dotychczas użytkowanego przedmiotu dofinansowania.

31. Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za monitorowanie umowy dofinansowania w ramach programu, w tym za:

1) sprawdzenie po upływie terminu określonego w umowie, czy dokument potwierdzenie odbioru lub potwierdzenie uczestnictwa został przez wnioskodawcę dostarczony,

2) dołączenie dostarczonych i zweryfikowanych potwierdzeń odbioru lub potwierdzenia uczestnictwa do indywidualnych teczek wnioskodawców 
po uprzednim potwierdzeniu zgodności danych, z danymi zawartymi 
na fakturze VAT i specyfikacji zakupu/szkolenia,

3) przygotowanie pisemnego wezwania wnioskodawcy, za potwierdzeniem odbioru, do dostarczenia potwierdzenia odbioru lub potwierdzenia uczestnictwa – po upływie wyznaczonego terminu,

4) skierowanie sprawy do decyzji Pełnomocników - w przypadku bezskuteczności wezwania, o którym mowa w pkt 3.

32. Pracownicy PFRON, w przypadku powzięcia informacji o naruszeniu zasad wynikających z programu i procedur lub o nieprawidłowościach dotyczących zakupu czy użytkowania przedmiotu dofinansowania (również w innych niepokojących sytuacjach), zobowiązani są do niezwłocznego poinformowania 
o tym przełożonych.

33. Weryfikacji formalnej i merytorycznej dokumentów finansowo - księgowych 
w ramach rozliczania umowy dofinansowania dokonuje wyznaczony pracownik merytoryczny.

34. Sprawdzenia poprawności weryfikacji formalnej i merytorycznej dokumentów finansowo - księgowych dokonuje kierujący jednostką organizacyjną Oddziału.

35. W przypadku stwierdzenia w trakcie weryfikacji formalnej i merytorycznej uchybień, braków lub niejasności, pracownik przygotowuje pismo 
do wnioskodawcy o udzielenie wyjaśnień (złożenie dokumentów uzupełniających/ korekt) wskazując ostateczny termin udzielenia odpowiedzi i przekazuje 
do akceptacji i podpisu kierującego jednostką  organizacyjną, a następnie Dyrektora Oddziału.

36. W przypadku wystąpienia w trakcie weryfikacji formalnej i merytorycznej sytuacji wskazującej na poświadczenie nieprawdy przez wnioskodawcę, pracownik merytoryczny niezwłocznie powiadamia o tym fakcie przełożonego i uzgadnia tryb postępowania.

37. Pisma dotyczące faktur VAT, z uwagi na zobowiązania terminowe, należy przekazywać za potwierdzeniem odbioru, wskazując skutki nie udzielenia  odpowiedzi i wyjaśnień lub braku złożenia dokumentów uzupełniających lub korekt. 

38. Dokumenty  dostarczane do Oddziału przez wnioskodawców, muszą być rejestrowane w dzienniku korespondencji i opatrzone pieczęcią z datą wpływu.

39. W przypadku niezrealizowania danej umowy dofinansowania lub zrealizowania danej umowy w zmniejszonym zakresie finansowym, pracownik odpowiedzialny za monitorowanie umów powinien uzyskać od wnioskodawcy oświadczenie 
o rezygnacji z całości lub części udzielonego dofinansowania albo sporządzić notatkę pisemną, zawierającą wyjaśnienia, dotyczące aktualnego stanu realizacji tej umowy. Na tej podstawie, Kierownik jednostki organizacyjnej określa wysokość kwoty pozostającej do dyspozycji Pełnomocników, celem realizacji kolejnych wniosków, zgodnie z listą rankingową.

40. Decyzje o udzieleniu dofinansowania mogą być podejmowane w terminie do dnia 30 listopada.

41. Warunkiem zawarcia umowy dofinansowania po dniu 10 grudnia, powinno być uzgodnienie z wnioskodawcą, potwierdzone na piśmie, że dokona zakupu przedmiotu dofinansowania do dnia 20 grudnia. 

42. Podstawą do stwierdzenia śmierci beneficjenta i podjęcia ewentualnych działań 
w zakresie umowy dofinansowania, która dotyczy zmarłego beneficjenta, 
jest wyłącznie oryginał odpisu skróconego aktu zgonu.

43. W przypadku śmierci beneficjenta, pracownik merytoryczny w uzgodnieniu 
z przełożonym i obsługą prawną Oddziału, podejmuje wobec rodziny zmarłego beneficjenta czynności, mające na celu przekazanie innej osobie niepełnosprawnej przedmiotu dofinansowania lub zwrot udzielonego dofinansowania lub jego części.
44. Wstąpienie innej osoby niepełnosprawnej do umowy, spełniającej warunki uczestnictwa w programie, która mimo pozytywnej weryfikacji formalnej wniosku nie otrzymała wnioskowanej pomocy, następuje poprzez skorzystanie z art. 519 
§ 2 pkt 2 kc, w wyniku decyzji Pełnomocników. Za zgodą PFRON wnioskodawca/spadkobierca zmarłego beneficjenta programu przenosi w drodze umowy wszelkie przysługujące mu prawa i obowiązki wynikające z zawartej umowy na osobę trzecią. Fundusz udziela zgody pod warunkiem, że:

1) osobą trzecią będzie osoba niepełnosprawna, której wniosek złożony wcześniej w ramach programu został pozytywnie zweryfikowany 
pod względem formalnym i nie został pozytywnie rozpatrzony z uwagi na brak środków finansowych (według kolejności ustalonej na liście rankingowej),

2) zgoda na zmianę strony umowy nie pociągnie za sobą konieczności poniesienia jakiegokolwiek wydatku przez PFRON.

45. Z uwagi na fakt, że decyzje Pełnomocników dotyczą przedmiotów dofinansowania wykazywanych we wniosku, zgoda na zmianę rodzaju (nie modelu czy wersji) przedmiotu dofinansowania wymaga decyzji Pełnomocników i może być podjęta wyłącznie na uzasadniony wniosek wnioskodawcy. 
46. W przypadku, gdy wnioskodawca po zrealizowaniu dofinansowania, występuje 
o wyrażenie zgody na sprzedaż dofinansowanego ze środków PFRON przedmiotu dofinansowania i zakup innego przedmiotu dofinansowania, decyzję w sprawie podejmują Pełnomocnicy. Decyzję podejmuje się na pisemny wniosek wnioskodawcy.
47. Rozliczając realizację decyzji, o której mowa w ust. 46, dotyczącej wyrażenia zgody na zamianę przedmiotu dofinansowania, na pisemny wniosek wnioskodawcy można uwzględnić okres amortyzacji dofinansowanego przedmiotu dofinansowania oraz jego aktualną cenę rynkową. Aktualną wartość przedmiotu dofinansowania wnioskodawca  przedstawia w formie wyceny, sporządzonej przez rzeczoznawcę majątkowego. 
48. Jeżeli cena przedmiotu dofinansowania, uzyskanego w wyniku wyrażenia zgody Pełnomocników na zakup innego przedmiotu dofinansowania, przekracza kwotę dofinansowania, jego zakup odbywa się bez zaangażowania dodatkowych środków Funduszu a dodatkowe rozliczenie kwoty dofinansowania nie jest konieczne.

49. Jeżeli aktualna wartość rynkowa dofinansowanego przedmiotu dofinansowania jest mniejsza/równa cenie przedmiotu dofinansowania, uzyskanego w wyniku wyrażenia zgody Pełnomocników na zakup innego przedmiotu dofinansowania, dodatkowe rozliczenie kwoty dofinansowania nie jest konieczne. W pozostałych przypadkach wnioskodawca zwraca na rachunek Funduszu kwotę stanowiącą różnicę wynikającą z aktualnej wartości rynkowej dofinansowanego przedmiotu dofinansowania i ceny brutto przedmiotu dofinansowania, uzyskanego w wyniku wyrażenia zgody Pełnomocników na zakup innego przedmiotu dofinansowania. 
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