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Niniejsze zasady dotyczg zlecania zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb
niepetnosprawnych, ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
na podstawie art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z pbzn. zm.) oraz ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2010 r., Nr 234,
poz. 1536, z pdzn. zm.).

Rozdziat |
Stowniczek

§1

llekro¢ w tekscie jest mowa o:

1) beneficjencie ostatecznym - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub instytucje bezposrednio
korzystajaca z realizowanego zadania,

2) Biuletynie Informacji Publicznej — rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie: http://bip.warmia.mazury.pl/
urzad_marszalkowski/,

3) departamencie — rozumie sie przez to departament lub samodzielne biuro Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie,

4) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Warmihsko-Mazurskiego w Olsztynie,

5) Marszatku — rozumie sie przez to Marszatka Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego,

6) ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, stanowigcg zatacznik nr 1 do rozporzadzenia w sprawie
wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania.

7) organizacjach pozarzadowych — rozumie sie przez to organizacje pozarzadowe oraz podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2010 r. Nr 234, p0z.1536 z p6zn.zm.),

8) osobie niepetnosprawnej - nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktérej mowa w art. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
(Dz. U. z2011r. Nr 127, poz. 721, z pdzn. zm.),

9) PFRON - rozumie sie przez to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,

10) prawie zamdwien publicznych — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759, z p6zn.zm.),

11) ROPS - rozumie sie przez to Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie,

12) rozporzadzeniu w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania
publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania — nalezy przez to rozumieé

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej 2
Urzedu Marszatkowskiego Wojewo6dztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie



Zasady zlecania przez Samorzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, ze srodkéw PFRON,
zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0s6b niepetnosprawnych

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru
oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25),

13) rozporzadzeniu w sprawie rodzajow zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej oso6b
niepetnosprawnych zlecanych fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym — nalezy przez to
rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 lutego 2008r. w sprawie
rodzajow zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych zlecanych
fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym (Dz. U. z 2008 r. Nr 29, p0z.172),

14) Samorzgdzie Wojewddztwa — rozumie sie przez to Samorzad Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego,

15) stronie internetowej — rozumie sie przez to strone Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie: http://wrota.warmia.mazury.pl,

16) umowie o0 wsparcie realizacji zadania — rozumie sie przez to umowe 0 wsparcie realizacji zadania
publicznego, stanowigca zalacznik nr 7 do Zasad zlecania przez Samorzad Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego, ze srodkéw PFRON, zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s06b niepetnosprawnych,

17) Urzedzie Marszatkowskim — rozumie sie przez to Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie,

18) ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie — rozumie sie przez to ustawe z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 r., Nr 234,
poz.1536, z pbézn.zm.),

19) ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych — rozumie
sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z pézn. zm.),

20) Zarzadzie Wojewodztwa — rozumie sie przez to Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,

21) zasadach zlecania — rozumie sie przez to ,Zasady zlecania przez Samorzad Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego, ze srodkow PFRON, zadanh z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s6b niepetnosprawnych”.

Rozdziat Il
Postanowienia ogdllne

§2

1. Podmiotami uprawnionymi do skladania ofert o zlecenie realizacji zadan, ze srodkow PFRON,
z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych sg organizacje pozarzadowe
oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, ktdre przez co najmniej rok prowadzg dzialalno$¢ statutowg na rzecz osob
niepetnosprawnych.

2. Organizacje pozarzadowe skladajgce oferte o zlecenie realizacji zadan w otwartym konkursie ofert
nie muszg posiadac¢ statusu organizacji pozytku publicznego.

3. Na podstawie zasad zlecania moga by¢ zlecane zadania wytacznie o zasiegu regionalnym (tzn.
zadania skierowane do beneficjentow ostatecznych, ktorych miejsca zamieszkania znajdujg sie
na terenie co najmniej 2 powiatéw wojewodztwa warminsko-mazurskiego).

4. Dofinansowanie realizacji zadah nie moze by¢ przyznane organizacjom pozarzadowym, ktore:

1) posiadaja wymagalne zobowigzania wobec Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych i/lub Urzedu
Skarbowego, albo

2) posiadajg wymagalne zobowigzania wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, w tym zalegtosci w obowigzkowych wptatach na PFRON, albo

3) otrzymaly dofinansowanie ze srodkow PFRON na to samo zadanie z Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych, na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, albo

4) otrzymaly dofinansowanie ze srodkbw PFRON na to samo zadanie z samorzadu powiatu,
wojewddztwa, na podstawie przepisow okreslonych w pkt 3, albo

5) otrzymaly dofinansowanie ze srodkéw PFRON na to samo zadanie z innego tytutu ustawy,
o ktorej mowa w pkt 3, w tym réwniez w ramach programow zatwierdzonych przez Rade
Nadzorczg PFRON w Warszawie.
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. Terenowe oddzialy organizacji pozarzadowych, nieposiadajgce osobowosci prawnej, mogg ztozyc

oferte na podstawie zgody zarzadu gtdwnego tych organizacji, np. na podstawie petnomocnictwa lub
upowaznienia zawartego w statucie/KRS.

Jezeli organizacja pozarzadowa przedstawi w ofercie informacje o prowadzeniu wylgcznie
dziatalnosci nieodptatnej, nie jest uprawniona do pobierania jakichkolwiek optat od beneficjentéw
ostatecznych zadania.

§3

. Ubiegajac sie o zlecenie (wsparcie) realizacji zadania organizacja pozarzadowa zobowigzana jest

do wniesienia wktadu wlasnego w wysokosci co najmniej 10% kosztow kwalifikowalnych zadania.

. Wkiad wtasny moze mie¢ forme finansowa i/lub niefinansowa. W przypadku oferty o wnioskowanym

dofinansowaniu 50 000,00 zt i wyzszym, wymagane jest wniesienie wkladu wilasnego w formie
finansowej, w wysokosci nie mniejszej niz 25% catkowitej wartosci wktadu wlasnego (finansowego
i niefinansowego).

. Wkiad wtasny finansowy stanowig srodki finansowe wiasne Oferenta i/lub pozyskane przez niego

z innych zrodel. Jednak wkladem wilasnym Oferenta nie mogg by¢ srodki PFRON, bez wzgledu
na podmiot udzielajgcy pomocy.

. Przez wkiad niefinansowy rozumie sie wniesienie wkladu osobowego, czyli dobrowolnej nieodptatnej

pracy, w tym swiadczeh wolontariuszy i pracy spotecznej cztonkéw organizacji pozarzadowej.

§4

. Przychody zadania muszg zosta¢ wydatkowane na sfinansowanie kosztéw zadania. Dotyczy to takze

ewentualnych przychodéw uzyskanych przy realizacji zadania, ktorych nie mozna byto przewidzie¢
na wczesniejszym etapie.

Niewykorzystane przychody pomniejszajg wysokos$¢ dofinansowania udzielonego ze $rodkow
PFRON.

. Odsetki bankowe od przyznanej dotacji podlegajg zwrotowi na rachunek bankowy wskazany

W umowie o wsparcie realizacji zadania.

§5

Dokumenty skfadane w formie kserokopii muszg by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez
osoby uprawnione do potwierdzania dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem, tj.:

1.

2.

Rozdziat 111
Ogtoszenie i rozstrzygni ecie otwartego konkursu ofert

§6

Zlecenie realizacji zadan nastepuje po przeprowadzeniu otwartego konkursu ofert. Konkurs
ogfaszany jest zgodnie z ustawg o0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Konkurs dotyczy wylgcznie rodzajow zadan wskazanych w ogtoszeniu otwartego konkursu ofert
0 zlecenie przez Samorzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, ze srodkow PFRON, zadan
z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych.

. Konkurs ogtaszany jest poprzez zamieszczenie informacji:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) na stronie internetowej,

3) natablicy ogtoszen,

Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

. Ogtoszenie konkursowe moze wskazywac¢ procentowy limit wartosci okreslonych rodzajéw kosztow.
. Informacja o otwartym konkursie ofert moze by¢ takze umieszczona w prasie o zasiegu regionalnym.
. W ogloszeniu otwartego konkursu okreslona jest catkowita kwota dofinansowania na realizacje

danego rodzaju zadania, jednoczesnie jest to maksymalna kwota o jakg moze ubiega¢ sie
organizacja pozarzadowa na realizacje zadania przedstawionego w ofercie.
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§7

Dwie lub wiecej organizacji pozarzadowych dziatajagcych wspdlnie mogg ztozy¢ oferte wspdlng, zgodnie
z art. 14 ust. 3-5 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie.

N -

§8

. Termin do skfadania ofert jest nie krétszy niz 21 dni od dnia ukazania sie ostatniego ogtoszenia

i kazdorazowo wskazany jest w ogtoszeniu o otwartym konkursie ofert.

. Oferty sklada sie bezposrednio w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej lub w Kancelarii Ogolnej

Urzedu Marszatkowskiego. Dopuszczalne jest rOwniez przesytanie ofert poczta.

. Za terminowe ziozenie oferty uwaza sie date wplywu do Urzedu Marszatkowskiego (w przypadku

skiadania bezposredniego) lub date stempla pocztowego.

. Oferta stanowi propozycje zawarcia umowy cywilnoprawnej i jej rozpatrzenie nie podlega przepisom

kodeksu postepowania administracyjnego.

. Ztozenie oferty nie jest rownoznaczne z przyznaniem dofinansowania.

§9

. Zlozone oferty oceniane sg pod wzgledem formalnym, a nastepnie merytorycznym.
. Ocena formalna ofert jest dokonywana przez pracownikbw ROPS na biezgco i rozpoczyna sie po

wptlynieciu oferty na konkurs.

. Ocena formalna polega na sprawdzeniu miedzy innymi czy organizacja pozarzadowa oraz zgtoszone

przez nig zadanie spelniajg warunki uprawniajgce do wnioskowania o dofinansowanie ze srodkow
PFRON, okreslone w ogtoszeniu otwartego konkursu ofert oraz niniejszych zasadach zlecania.

. Ocena formalna dokonywana jest zgodnie z ,Kartg oceny formalnej”, ktorej wzoér stanowi zatgcznik

nr 1 do zasad zlecania.

. Wyniki oceny formalnej zamieszczane sg w Biuletynie Informacji Publicznej w terminie do 1 miesigca

od daty zakohczenia przyjmowania ofert. Organizacja pozarzgdowa w terminie 7 dni od
zamieszczenia wynikbw ma prawo uzupeilni¢ oferte w zakresie podlegajacym uzupetnieniu.
W przypadku niedotrzymania terminu oraz braku uzupetnienia, oferta nie bedzie rozpatrywana.

. Podanie przez organizacje pozarzadowg nieprawdziwych informacji eliminuje oferte z dalszego

rozpatrywania na etapie oceny formalnej.

. Oferty ocenione pozytywnie pod wzgledem formalnym przekazywane sg do oceny merytorycznej.

§10

. Ocena merytoryczna ofert dokonywana jest przez Komisje Konkursowg, powotang uchwatg Zarzadu

Wojewddztwa, na potrzeby rozstrzygniecia konkursu.

. Zasady i tryb powolywania oraz pracy Komisji Konkursowej okresla ,Regulamin pracy Komisji

Konkursowej”, stanowiacy zatacznik nr 3 do zasad zlecania.

. Kazda oferta oceniana jest przez Komisje Konkursowg indywidualnie, w oparciu o kryteria oceny

merytorycznej okreslone w ,Karcie oceny merytorycznej”, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 2 do
zasad zlecania.

§11

. Decyzje w sprawie przyznania dofinansowania i jego wysokosci podejmuje Zarzad Wojewddztwa

w formie uchwaly, po zapoznaniu sie z opinig Komisji Konkursowej.

. Rozstrzygniecie konkursu nastepuje w terminie do dwoch miesiecy liczonych od dnia nastepnego po

uptywie ostatniego dnia przyjmowania ofert, wskazanego w ogtoszeniu konkursowym.

. Do wniosku kierowanego do Zarzadu Wojewddztwa w sprawie rozstrzygniecia konkursu ofert

dotacza sie Protokét z pracy Komisji Konkursowe.

. Rozstrzygniecie konkursu zawiera w szczegdlnosci: nazwe organizaciji pozarzadowej, tytut zadania

oraz wysokos¢ przyznanych srodkéw PFRON.

. Rozstrzygniecie konkursu ogtaszane jest poprzez zamieszczenie informacji:

1) w Biuletynie Informaciji Publicznej,
2) na stronie internetowej,
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3) na tablicy ogtoszen,
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

. O rozstrzygnieciu konkursu ofert organizacje pozarzgdowe biorgce udziat w konkursie mogg rowniez
zostac¢ powiadomione: pisemnie, drogg mailowg badz telefonicznie.

. Kazdy, w terminie 30 dni od ogtoszenia wynikow konkursu, moze zada¢ uzasadnienia wyboru lub
odrzucenia oferty. Wniosek w te] sprawie nalezy ztozy¢ do Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego.

§12

Zarzad Wojewddztwa zastrzega sobie mozliwosé zmniejszenia wysokosci dofinansowania
na zadania, ktére otrzymaly pozytywna ocene merytoryczng, gdy Komisja Konkursowa stwierdzi,
ze kosztorys zostat zawyzony lub gdy tgczna wnioskowana kwota dofinansowania wybranych ofert
przekracza wysokosc¢ srodkdéw przeznaczonych na okreslony konkurs.

. W przypadku przyznania mniejszego dofinansowania ze $rodkéw PFRON niz wnioskowane,
organizacja pozarzadowa moze:
1) proporcjonalnie zwiekszy¢ wysokos¢ wkiadu wlkasnego w kosztach realizacji zadania, albo
2) negocjowaé zmniejszenie zakresu rzeczowego zadania, proporcjonalnie do uzyskanej dotaciji,
albo
3) zrezygnowac z realizacji zadania. Rezygnacja musi zosta¢ ztozona na pismie i by¢é podpisana
przez osoby uprawnione.

Zarzad Wojewddztwa moze odmowi¢ podmiotowi wytonionemu w konkursie przyznania
dofinansowania i podpisania umowy w przypadku, gdy okaze sie, iz rzeczywisty zakres
realizowanego zadania znaczaco odbiega od opisanego w ofercie, podmiot lub jego reprezentanci
utracg zdolnosci do czynnosci prawnych, zostang ujawnione nieznane wczesniej okolicznosci
podwazajgce wiarygodnos¢ merytoryczng lub finansowg organizacji pozarzadowej lub nastgpi
wstrzymanie srodkow przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.

. Zarzad Wojewodztwa zastrzega sobie prawo rozwigzania umowy w terminie natychmiastowym,
w przypadku wstrzymania srodkéw z Panstwowego Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.

Rozdziat IV
Wypetnianie oferty w ramach otwartego konkursu ofer t

§13

. Przed przystgpieniem do wypetniania oferty nalezy zapoznac sie z Ogtoszeniem otwartego konkursu
ofert oraz ,Zasadami zlecania przez Samorzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego, ze srodkdéw
PFRON, zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob niepetnosprawnych”.

. Oferte przygotowuje sie na formularzu stanowigcym zalacznik nr 1 do rozporzadzenia w sprawie
wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania.

. Nie dopuszczalne jest samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze formularza oferty,
jedynie wielkos$¢ ,,pol opisowych” mozna dostosowac do swoich potrzeb.

. Wszystkie pola oferty muszag by¢ wypetnione, ewentualnie wpisac ,nie dotyczy” lub wstawi¢ znak ,-".

. Do oferty muszg by¢ zataczone wymagane dokumenty, zgodnie z formularzem oferty, ogloszeniem
otwartego konkursu ofert oraz niniejszymi zasadami.

Do obowigzkéw organizacji pozarzadowych nalezy uzyskanie, na koszt wilasny, pozwolen
wymaganych przepisami szczegotowymi.

. Oferta musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione do skfadania oswiadczen woli i zaciggania
zobowigzan finansowych w imieniu Oferenta/Oferentow.

§14

. Przy opracowywaniu kosztorysu zadania oferent powinien kierowac sie nastepujacymi zasadami:
1) kazda pozycja kosztorysu powinna zawiera¢ szczegdétowg kalkulacje kosztow (np. w przypadku
kosztébw zwigzanych z wynagrodzeniami: m.in. liczba oséb, liczba godzin pracy, stawka
wynagrodzenia),
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2) oferent posiadajgcy uprawnienia do odliczania podatku naliczonego VAT wykazuje w kosztorysie
zadania koszty kwalifikowane netto (z wyjatkiem kosztéw, w odniesieniu do ktérych nie
przystuguje mu prawo odliczania podatku VAT w calosci lub w czesci), a oferent nieposiadajacy
takiego uprawnienia — w kwotach brutto.

. Koszty zwigzane z realizacjg zadania uznaje sie za kwalifikowalne, o ile:

1) sa faktycznie poniesione w czasie realizacji zadania,

2) sag bezposrednio zwigzane z realizowanym zadaniem i niezbedne do jego realizacji,

3) sa racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe,

4) sg skalkulowane wytacznie w odniesieniu do zakresu realizowanego zadania (dotyczy
szczegollnie kosztéw staltych, m.in. czynszu, rachunkéw telefonicznych, wynagrodzen
pracownikéw etatowych),

5) zostang uwzglednione w budzecie zadania na etapie sktadania oferty oraz podpisywania umowy,

6) spelniajg wymogi racjonalnego i o0szczednego gospodarowania srodkami publicznymi,
Z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

7) sa poparte stosownymi dokumentami.

. Z uwzglednieniem postanowien ust. 2, za kwalifikowalne uznaje sie miedzy innymi nastepujace

rodzaje kosztéw:

1) koszty merytoryczne — koszty bezposrednio zwigzane z realizacjg zadania, tj.: np. zatrudnienie
trenerow, ekspertow, specjalistow, wyktadowcdw; wynajem niezbednych sal i sprzetu; zakup
materialdbw szkoleniowych, pomocy dydaktycznych, nagréd dla beneficjentow; wyzywienie
i przejazd beneficjentéw, w tym transport zbiorowy; noclegi; ubezpieczenia itp.,

2) koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne - koszty, ktére sg zwigzane
z wykonywaniem dziatan o charakterze administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w tym
obstugg finansowg i prawng zadania, tj.: np. koordynator projektu, obstuga ksiegowa, prawna;
zakupu materiatéw biurowych na potrzeby obstugi zadania; optaty za telefon/faks, Internet, optaty
pocztowe, czynsz, centralne ogrzewanie itp.

3) inne koszty, w tym wyposazenia i promocji projektu, tj.: np. nabycie srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia; koszty podrézy stuzbowych o0so6b
zaangazowanych w realizacje zadania; plakaty, ulotki, ogtoszenia itp.
Do naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej (tzn. poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie siedziba
pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy pracownika), odbywanej na obszarze kraju przez
osoby zatrudnione przy realizacji zadania, nalezy stosowac rozporzgadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju lub akt prawa aktualnie obowigzujacy w tym
zakresie.

W przypadku kosztow wynagrodzenia, za kwalifikowalne uznaje sie wynagrodzenia wraz

z obowigzkowymi sktadkami na ubezpieczenia spoteczne oraz innymi obowigzkowymi sktadkami lub

wptatami wynikajacymi z przepisow prawa (tj.: Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych

Swiadczen Pracowniczych), z wylaczeniem wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b

Niepetnosprawnych, poparte odpowiednia umowa. Kazda wyptata, ktéra nie znajduje podstaw

w przepisach ogélnych lub w regulaminach, nie moze zosta¢ uznana jako koszt kwalifikowalny

zadania. Stawki wynagrodzen muszg zosta¢ skalkulowane z uwzglednieniem stawek przyjetych

w danym regionie dla danej grupy zawodowej.

W przypadku os6b zatrudnionych w organizacji pozarzadowej, za kwalifikowalne koszty
wynagrodzenia, uznaje sie wynagrodzenia wraz z obowigzkowymi skiadkami na ubezpieczenia
spoteczne (naleznymi od pracownika i pracodawcy) oraz innymi obowigzkowymi sktadkami lub
wplatami wynikajacymi z przepiséw prawa (tj.: Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych

Swiadczen Pracowniczych), z wylgczeniem wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b

Niepetnosprawnych, w czesci odpowiadajgcej zaangazowaniu pracownika do realizacji zadania

w godzinach pracy organizacji pozarzadowej.

. W przypadku kosztéw zwigzanych z dojazdami beneficjentow ostatecznych (np. na szkolenie),

przyjmuje sie nastepujace zasady:

1) kwalifikowalne sg koszty zwigzane z przejazdem publicznymi lub prywatnymi srodkami transportu
(bilety kolejowe Il klasa z miejscowka, a w przypadku gdy na danej trasie nie jest mozliwe
wykupienie biletu Il klasa z miejscéwkg — bilety kolejowe | klasa; bilety autobusowe, w tym
komunikacji miejskiej lub komunikacji prywatnej). W przypadku rozliczania dojazdéw biletami
diugoterminowymi (np. tygodniowymi, miesiecznymi), wymagane jest, aby termin waznosci biletu
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odpowiadal terminowi trwania udzielanego wsparcia, np. w przypadku uczestniczenia
beneficjenta ostatecznego w tygodniowym szkoleniu, kwalifikowalny jest zakup biletu
tygodniowego, natomiast jezeli szkolenie trwa miesigc — biletu miesiecznego. W przypadku
biletbw okresowych mozliwe jest rowniez wyliczenie odpowiedniej wartosci zwrotu kosztéw
przejazdu, jezeli forma wsparcia, w ktorej uczestniczy beneficjent ostateczny przypada na okres
krétszy niz wskazany w bilecie,

2) koszty poniesione przez beneficjenta ostatecznego, w zwigzku z przejazdem samochodem
prywatnym sg kwalifikowalne z uwzglednieniem przepisdw o zwrocie kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych niebedacych wiasnoscia pracodawcy. Beneficjent
ostateczny zobowigzany jest przedstawi¢ oswiadczenie, w ktorym musi wskazaé trase przejazdu
(od - do), liczbe kilometrow, numer rejestracyjny samochodu wlasnego lub uzytkowanego,

3) organizacja pozarzadowa moze zorganizowa¢ dla uczestnikow zadania transport zbiorowy,
w tym specjalistyczny,

4) rozliczenie dofinansowania hastepuje na podstawie przedlozonego przez organizacje
pozarzgdowg zestawienia kosztow zwigzanych z dojazdem poszczegélnych beneficjentow
ostatecznych wraz z dowodem otrzymania przez nich refundacji kosztéw dojazdu.

. Do kosztéw, ktére nie moga by¢ finansowane ze srodkow PFRON nalezg wydatki nieodnoszace sie

jednoznacznie do zadania, w tym m.in.:

1) naktady na nabycie nieruchomosci,

2) rezerwy na pokrycie przysztych strat lub zobowigzan,

3) odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan,

4) odsetki, prowizje i inne koszty pozyczek i kredytow,

5) mandaty, grzywny, optaty i kary umowne, koszty sgdowe i inne koszty zwigzane
Z niewykonaniem lub nieterminowym wykonaniem zobowigzanh przez organizacje pozarzadowa,

6) odpisy amortyzacyjne (planowane i nieplanowane),

7) nagrody, premie i inne formy gratyfikacji dla oséb zajmujacych sie realizacjg zadania,

8) koszty poniesione na przygotowanie oferty,

9) koszty uzyskania zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy o wsparcie realizacji zadania,

10) koszty remontOw, adaptacji i modernizacji pomieszczen.

Rozdziat V
Zawieranie umow i realizacja zada n

§15

Po ogtoszeniu wynikow otwartego konkursu ofert, ROPS kontaktuje sie z organizacjami
pozarzadowymi w celu uzgodnienia informacji niezbednych do sporzadzenia umowy o wsparcie
realizacji zadania, w tym takze aktualizacji kosztorysu oraz harmonogramu, z zastrzezeniem 8§ 12
ust. 2 pkt 1i2.

. Wzdor umowy o wsparcie realizacji zadania, stanowigcy zalgcznik nr 4 do zasad zlecania, okresla
szczegOtowe warunki realizacji, finansowania i rozliczania zadania oraz przekazywania srodkow.

. Organizacja pozarzadowa podpisuje umowe w miejscu i terminie wyznaczonym przez ROPS.

§16

Organizacja pozarzadowa zobowigzana jest poinformowa¢ bezzwiocznie w formie pisemnej
0 zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na wysokosé przyznanego dofinansowania, realizacje umowy
i zadania, w tym o zmianie danych organizacji pozarzadowej (adres, osoby uprawnione, numer
rachunku bankowego itp.) oraz przedtozy¢ dokumenty poswiadczajgce dokonanie tych zmian.

. Zmiany tresci umowy oraz zalacznikOw stanowigcych integralng czes¢ umowy wymagajg zawarcia
aneksu w formie pisemnej, poza przypadkami przewidzianymi w umowie.

§17

. Przekazanie srodkéw finansowych nastepuje po podpisaniu umowy, na wskazany w niej rachunek
bankowy.

. Do obstugi dofinansowania ze srodkéw PFRON, organizacja pozarzadowa ma obowigzek posiadania
wyodrebnionego rachunku bankowego lub subkonta.
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. Przekazanie $rodkéw finansowych nastepuje w terminie wskazanym w umowie, tj.:
1) 30 dni od dnia zawarcia umowy, lub
2) 21 dni przed rozpoczeciem realizacji zadania, w przypadku, gdy termin rozpoczecia realizacji
zadania nie uzasadnia przekazania srodkow w terminie wczesniejszym, lub
3) w terminach okreslonych dla kolejnych transz dotaciji.

Organizacja pozarzadowa jest zobowigzana do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji
finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej dotyczacej realizowanego zadania, zgodnie z zasadami
wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223, z pézn. zm.), w spos6b umozliwiajacy identyfikacje poszczegodlnych operacji ksiegowych.

. Srodki PFRON przyznane na realizacje zadania nie moga byé przeznaczone na finansowanie
dziatan zwigzanych z dzialalnoscig gospodarcza prowadzong przez organizacje pozarzadowa.

§18

. Zadanie powinno byc realizowane w danym roku budzetowym, nie dtuzej niz do 31 grudnia danego
roku. Maksymalny czas realizacji zadania okresla ogtoszenie konkursowe.

. Doktadny termin rozpoczecia i zakonczenia realizacji zadania okresla kazdorazowo umowa. Termin
rozpoczecia realizacji zadania moze by¢ wczesniejszy niz data podpisania umowy, z zastrzezeniem
ust. 1.

. Dokumenty ksiegowe, zwigzane z realizacjg zadania, muszg by¢ wystawione w terminie realizacji
zadania, okreslonym w umowie.

§19

. Organizacja pozarzadowa zobowigzana jest do informowania, ze zadanie jest wspoétfinansowane ze
srodkéw PFRON, bedacych w dyspozycji Samorzadu Wojewodztwa. Informacja na ten temat
powinna sie znalezé we wszystkich materiatach, publikacjach, informacjach dla mediéw,
ogloszeniach oraz wystgpieniach publicznych dotyczacych realizowanego zadania.

Organizacja pozarzadowa zobowigzana jest do umieszczania na wszystkich materiatach
dotyczacych realizowanego zadania oraz zakupionych srodkach trwatych:
1) logo Samorzadu Wojewodztwa,
2) logo PFRON.

Rozdziat VI
Sprawozdawczo $¢ irozliczenie zada n

§20

. Organizacja pozarzadowa jest zobowigzana prowadzi¢ dokumentacje dotyczaca realizacji zadania
w sposob umozliwiajgcy ocene wykonania zadania, pod wzgledem rzeczowym i finansowym.

. Wszelkg dokumentacje, zwigzang z realizacjg zadania, w tym dowody ksiegowe, organizacja
pozarzgdowa jest zobowigzana przechowywac przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego
po roku realizacji zadania. Dowody zapfaty, nalezy przechowywac¢ zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i udostepnia¢ podczas przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

. Kazdy z dowoddéw ksiegowych (oryginal) stanowigcy dowdd poniesionych wydatkéw winien by¢
wystawiony na organizacje pozarzadowsa, opatrzony pieczecig organizacji pozarzadowej oraz
zawierac, sporzadzony w sposob trwaty, opis zawierajacy:

1) informacje o przeznaczeniu zakupionych towarow, ustug lub innego rodzaju optaconej naleznosci,
zrodfach finansowania wydatku oraz numer umowy o0 wsparcie realizacji zadania, podpisane
przez osoby uprawnione,

2) akceptacje wydatku pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i formalnym podpisang przez
osoby uprawnione,

3) oswiadczenie dotyczace zgodnosci zakupu z prawem zamowien publicznych, jezeli organizacja
pozarzadowa miata obowigzek stosowaé prawo zamowien publicznych, podpisane przez osoby
uprawnione.

. Dowody ksiegowe dotyczgce realizacji zadania powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, wolne od btedéw rachunkowych
oraz muszg by¢ w catosci optacone.

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej 9
Urzedu Marszatkowskiego Wojewo6dztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie



1.

2.

Zasady zlecania przez Samorzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, ze srodkéw PFRON,
zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0s6b niepetnosprawnych

§21

W ramach dokumentowania prowadzonych dziatan nalezy prowadzi¢ listy obecnosci na spotkaniach

i szkoleniach, programy szkolen, spotkan, konferencji.

Wkiad wtasny niefinansowy (osobowy) zaangazowany w realizacje zadania moze zostac rozliczony

w szczegolnosci na podstawie:

1) porozumienia z wolontariuszem, zgodnie z ustawg o0 dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

2) karty pracy wolontariusza,

3) pisemnego os$wiadczenia czionka organizacji pozarzadowej wykonujgcego ustugi na rzecz
realizacji zadania, zawierajgcego tytut zadania, w ramach ktorego praca byla wykonywana,
termin wykonywanej pracy, liczbe godzin, zakres wykonywanych prac itp. Oswiadczenie musi by¢
podpisane przez osobe wykonujacg prace spoteczng oraz osobe lub osoby reprezentujace
organizacje pozarzadowa.

§ 22

. Po zakonhczeniu realizacji zadania organizacja pozarzadowa sktada sprawozdanie z jego wykonania

w terminie 30 dni od dnia jego zakonczenia, na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 3 do
rozporzadzenia w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania
publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania.

. W uzasadnionych przypadkach mozna wezwac organizacje pozarzadowg do ztozenia czesciowych

sprawozdan z wykonania zadania. W takim przypadku sprawozdanie nalezy ztozy¢ w terminie 30 dni
od dnia doreczenia wezwania.

. Sprawozdanie nalezy ztozy¢ bezposrednio w ROPS, Kancelarii Ogolnej Urzedu Marszatkowskiego

lub przesta¢ pocztg. O zachowaniu terminu decyduje data wptyniecia sprawozdania skiadanego
bezposrednio lub data stempla pocztowego.

. W przypadku niewykorzystania catosci dotacji lub niewykorzystania uzyskanych przychodéw dotacji

do sprawozdania nalezy dotgczy¢ kopie potwierdzenia dokonania zwrotu niewykorzystanych
srodkéw. Analogicznie w przypadku odsetek bankowych od przyznanej dotacji.

Do sprawozdania nie zatacza sie faktur (rachunkéw), ktére nalezy przechowywaé zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz postanowieniami umowy i udostepnia¢ na zadanie.

. Do sprawozdania mozna zatgczyC¢ materiaty dokumentujgce dziatania faktyczne podjete przy

realizacji zadania, np.:

1) listy uczestnikow dziatan wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnosci);

2) publikacje wydane w ramach zadania (m. in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty szkolen lub
warsztatow, materiaty szkoleniowe);

3) raporty z realizacji zadania;

4) wyniki prowadzonych ewaluaciji;

5) zdjecia z realizowanych wydarzen.

. Mozna zgda¢ od organizacji pozarzadowe] zalgczenia do sprawozdania materialtbw wymienionych

w ust. 5 i 6 oraz materiatbw dokumentujgcych konieczne dziatania prawe, np. kopie umow, kopie
dowodow przeprowadzeni odpowiedniego postepowania w ramach zaméwien publicznych.

§23

. Wszystkie pozycje formularza sprawozdania muszg zosta¢ wypetnione. W przypadku, gdy dana

pozycja sprawozdania nie bedzie wypelniana nalezy wpisac: ,nie dotyczy” lub wstawi¢ znak ,-".
Nie dopuszczalne jest samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze formularza
sprawozdania, jedynie wielkosc¢ ,pol opisowych” mozna dostosowaé do swoich potrzeb.

. Poszczegdlne czesci sprawozdania odnoszg sie do odpowiednich czesci oferty, nalezy wiec

wypetniajac sprawozdanie odnies¢ sie do tresci oferty i do ukfadu opisu poszczegdlnych czesci
zadania, uwzgledniajgc wszystkie zaplanowane w ofercie dzialania, liczbowg ich skale, cele oraz
rezultaty.

. Wypehiajac sprawozdanie z wykonania wydatkéw nalezy odnie$¢ sie do kosztorysu zawartego

w ofercie lub zaktualizowanego kosztorysu realizacji zadania, stanowigcego zalacznik do umowy,
Z zachowaniem wystepujgcych tam pozycji i ich kolejnosci.
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. W sprawozdaniu nalezy wyjasni¢ ewentualne odstepstwa od planowanych dziatan, w odniesieniu
do ich zakresu, jak i harmonogramu.

Nalezy okresli¢ ewentualng kwote przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy i sposob
wykorzystania tych srodkéw oraz kwote odsetek bankowych od srodkéw z dotacji zgromadzonych
na rachunku bankowym.

§24

. Sprawozdanie po jego ztozeniu jest weryfikowane przez ROPS.

Rozliczenie dofinansowania nastepuje na podstawie sprawozdania i zalgczonych do niego
dokumentow.

. Organizacja pozarzadowa, na wezwanie ROPS, ma obowigzek dostarczy¢ kopie dokumentow oraz
zlozy¢ wyjasnienia dotyczace zrealizowanego zadania, niezbedne do dokonania prawidlowej
weryfikacji sprawozdania.

Pisemng informacje o akceptacji sprawozdania, ROPS przesyta organizacji pozarzgdowej
realizujgcej zadanie.

§25

. Przekazane srodki PFRON, organizacja pozarzadowa jest zobowigzana wykorzysta¢ do dnia
31 grudnia kazdego roku, w ktorym realizowane jest zadanie, nie pézniej jednak niz do dnia
zakonczenia realizacji zadania.

. Niewykorzystang w terminie kwote dotacji organizacja pozarzadowa jest zobowigzana zwr6cic
odpowiednio do dnia 15 stycznia nastepnego roku kalendarzowego lub w terminie 15 dni od dnia
zakonczenia realizacji zadania na rachunek bankowy wskazany w umowie.

. Od niewykorzystanej kwoty dotacji zwrdconej po terminie, o ktérym mowa w ust. 2, naliczane
sg odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.

Rozdziat VII
Nadzér i kontrola zada n

§ 26

. Samorzad Wojewddztwa i Zarzad PFRON sprawujg kontrole nad wykorzystaniem srodkéw PFRON
przekazywanych organizacjom pozarzadowym na realizacje zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej
i spotecznej 0os6b niepetnosprawnych.

. Pracownicy ROPS, posiadajacy pisemne upowaznienie Zarzadu Wojewodztwa dokonujg kontroli

i oceny realizacji zadania, a w szczegolnosci:

1) stanu realizacji zadania;

2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania;

3) prawidtowosci wykorzystania srodkow publicznych otrzymanych na realizacje zadania;

4) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.
. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w toku realizacji zadania oraz po jego zakonczeniu.

Zalgczniki:

Zalgcznik nr 1. Karta oceny formalnej.

Zalgcznik nr 2. Karta oceny merytorycznej.

Zalgcznik nr 3. Regulamin pracy Komisji Konkursowej.

Zatgcznik nr 4. Wzor umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego.
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