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do uchwały nr 	/2026
Zarządu PFRON
z dnia	2026 r.
Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych
Procedury realizacji programu „Wsparcie mieszkańców Wspomaganych Społeczności Mieszkaniowych”
Warszawa, styczeń 2026
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Definicje pojęć
1) adresat – organizacja pozarządowa oraz podmiot wymieniony w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, który stworzył infrastrukturę umożliwiającą świadczenie usługi WSM w ramach programu „Samodzielność – Aktywność – Mobilność!” Wspomagane Społeczności Mieszkaniowe;
2) beneficjent – adresat programu, który otrzymał dofinansowanie w ramach programu;
3) kwalifikowany podpis elektroniczny – podpis elektroniczny, który jest składany za pomocą kwalifikowanego urządzenia do składania podpisu elektronicznego i który opiera się na kwalifikowanym podpisie elektronicznym. Kwalifikowany podpis elektroniczny wywołuje skutki prawne, jeżeli został złożony w okresie ważności certyfikatu;
4) [bookmark: _Hlk151712529]mieszkaniec WSM – osoba z orzeczeniem o znacznym stopniu niepełnosprawności, wymagająca wysokiego poziomu wsparcia, która zawarła umowę najmu lub użyczenia mieszkania z beneficjentem, który uzyskał dofinansowanie ze środków PFRON na stworzenie infrastruktury WSM;
5) PFRON, Fundusz – Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;
6) podpis elektroniczny – kwalifikowany podpis elektroniczny lub podpis zaufany;
7) podpis zaufany – podpis złożony przy wykorzystaniu Profilu Zaufanego na platformie ePUAP. Wielkość plików podpisywanych na platformie ePUAP nie może przekraczać 5 MB;
8) procedury – Procedury realizacji programu „Wsparcie mieszkańców Wspomaganych Społeczności Mieszkaniowych”;
9) program – program „Wsparcie mieszkańców Wspomaganych Społeczności Mieszkaniowych”;
10) program WSM – program „Samodzielność – Aktywność – Mobilność!” Wspomagane Społeczności Mieszkaniowe;
11) umowa najmu lub użyczenia – umowa zawarta pomiędzy adresatem a osobą zakwalifikowaną do zamieszkania w WSM w wyniku przeprowadzonej rekrutacji, zawierająca m.in. dane osobowe, poziom potrzeby wsparcia, o którym mowa w art. 4b ust. 3 ustawy o rehabilitacji, szczegółowe określenie kosztów ponoszonych w związku z zamieszkiwaniem w WSM oraz termin zamieszkania w WSM;
12) ustawa o rehabilitacji – ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych;
13) usługi wspomagające – usługi, które są niezbędne do zapewnienia godnego funkcjonowania, samodzielności i niezależności mieszkańca WSM na miarę jego potrzeb, z wyłączeniem usług medycznych;
14) wniosek – wniosek o dofinansowanie w ramach programu;
15) wnioskodawca – adresat programu wnioskujący o dofinansowanie;
16) wspomagana społeczność mieszkaniowa (WSM) - zespół lub zespoły mieszkań wspomaganych, oferujące autonomię mieszkańców oraz włączenie w niewielką społeczność mieszkaniową, przy jednoczesnym zapewnieniu usług wspomagających, dostosowanych do indywidualnych potrzeb. Zespół mieszkalny składa się z dwóch do sześciu mieszkań, przy czym łączna liczba mieszkań w WSM nie może być większa niż 12, a każdy mieszkaniec ma prawo do osobnego mieszkania z łazienką i aneksem kuchennym. Każdy zespół mieszkalny w ramach WSM posiada część wspólną rozumianą jako ciągi komunikacyjne oraz pomieszczenia przeznaczone do użytkowania przez wszystkich mieszkańców danego zespołu tj. pokój/pomieszczenie dzienne oraz dodatkowo, w zależności od możliwości architektonicznych np. salę ćwiczeń itp.;
17) wymagalne zobowiązania:
a) w odniesieniu do zobowiązań o charakterze cywilnoprawnym – wszystkie bezsporne zobowiązania, których termin płatności dla dłużnika minął, a które nie są przedawnione, ani nie zostały umorzone,
b) w odniesieniu do zobowiązań o charakterze publicznoprawnym, wynikających z decyzji administracyjnych wydawanych na podstawie przepisów kodeksu postępowania administracyjnego – zobowiązania:
· wynikające z decyzji ostatecznych, których wykonanie nie zostało wstrzymane z upływem dnia, w którym decyzja stała się ostateczna – w przypadku decyzji, w których nie wskazano terminu płatności,
· wynikające z decyzji ostatecznych, których wykonanie nie zostało wstrzymane z upływem terminu płatności oznaczonego w decyzji – w przypadku decyzji z oznaczonym terminem płatności,
· wynikające z decyzji nieostatecznych, którym nadano rygor natychmiastowej wykonalności;
18) wysoki poziom wsparcia - uzyskanie w decyzji ustalającej poziom wsparcia potrzeby określonej na poziomie od 70 do 100 punktów w skali potrzeby wsparcia, o której mowa w art. 4b ust. 3 ustawy o rehabilitacji.
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W procedurach określiliśmy zasady:
1) [bookmark: _Hlk209006376]rekrutacji mieszkańców do WSM;
2) składania wniosków;
3) weryfikacji wniosków i udzielania dofinansowań;
4) kwalifikowalności kosztów;
5) podpisywania umów o dofinansowanie i przekazywania środków;
6) prowadzenia dokumentacji księgowo-finansowej;
7) zlecania usług w ramach realizacji programu;
8) rozliczania środków;
9) monitorowania i kontroli wydatkowania środków.
Zasady rekrutacji mieszkańców do WSM
1. Kryteria rekrutacji określone są na moment przeprowadzania rekrutacji.
2. Dodatkowe kryteria formalne, zgodne z paragrafem 6 pkt 10 programu, mogą wynikać ze specyfiki profilu działalności organizacji pozarządowej oraz konieczności zapewnienia właściwej opieki, wsparcia i bezpieczeństwa mieszkańcom WSM.
3. Jeżeli w wyniku rekrutacji przeprowadzonej zgodnie z kryteriami formalnymi wskazanymi w programie oraz w pkt 2 liczba chętnych osób do zamieszkania w WSM jest większa niż liczba mieszkań, jakimi dysponuje WSM, zastosuj kryteria pierwszeństwa w rekrutacji wymienione w paragrafie 6 pkt 11 programu.
4. Kryteria pierwszeństwa w rekrutacji wymienione w paragrafie 6 pkt 11 programu nie są uporządkowane według ważności.
5. Pierwszą umowę najmu lub użyczenia z osobą zakwalifikowaną do zamieszkania w WSM zawierasz na czas określony (1 rok). Kolejną umowę zawierasz już na czas nieokreślony. Nie możesz wymagać od kandydata na mieszkańca WSM odbycia treningu mieszkaniowego.
 Zasady składania wniosków
1. Nabór wniosków o dofinansowanie prowadzimy w trybie ciągłym od momentu ogłoszenia na stronie www.pfron.org.pl przyjętych przez Zarząd PFRON procedur realizacji programu.
2. Wniosek składasz wyłącznie w formie dokumentu elektronicznego z wykorzystaniem publicznej usługi rejestrowanego doręczenia elektronicznego i publicznej usługi hybrydowej.
3. Wniosek składasz na dany rok kalendarzowy z następującym zastrzeżeniem:
3.1. w przypadku, gdy zakończysz realizację umowy o dofinansowanie dotyczącej utworzenia infrastruktury WSM w pierwszym półroczu danego roku, wniosek o dofinansowanie na wsparcie mieszkańców WSM obejmuje tylko miesiące danego roku;
3.2. w przypadku, gdy zakończysz realizację umowy o dofinansowanie dotyczącej utworzenia infrastruktury WSM w drugim półroczu danego roku, wniosek o dofinansowanie na wsparcie mieszkańców WSM obejmuje miesiące danego roku oraz 12 miesięcy roku kolejnego (maksymalnie 18 miesięcy).
4. [bookmark: _Hlk215220453]Wniosek na kolejny rok kalendarzowy składasz do 30 września roku, w którym składasz wniosek.
5. Wniosek możesz złożyć nie wcześniej niż 3 miesiące przed zamieszkaniem w WSM mieszkańców.
6. Wniosek musisz podpisać ważnym podpisem elektronicznym. Wniosek mogą podpisać tylko osoby upoważnione do składania oświadczeń woli i zaciągania zobowiązań finansowych w imieniu Twojej organizacji.
7. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do procedur.
8. Do wniosku dołączasz:
8.1. regulamin organizacyjny WSM, określający m.in. zasady ponoszenia opłat z tytułu zamieszkiwania w WSM;
8.2. regulamin rekrutacji osób z niepełnosprawnościami do zamieszkania w WSM uwzględniający zasady rekrutacji wskazane w paragrafie 6 programu i rozdziale II niniejszych procedur;
8.3. pełnomocnictwo w przypadku, gdy wniosek podpisany jest przez osoby nieupoważnione do reprezentowania Twojej organizacji w KRS;
8.4. zgodny z aktualnym stanem faktycznym i prawnym odpis z innego niż Krajowy Rejestr Sądowy rejestru lub ewidencji.
9. Wniosek może obejmować koszty poniesione w okresie do 150 dni przed złożeniem wniosku, ale nie wcześniej niż od momentu zamieszkania osoby z niepełnosprawnością w WSM, wynikającego z umowy najmu lub użyczenia.
10. W przypadku, gdy pierwsza umowa najmu lub użyczenia nie obejmuje pełnego miesiąca, budżet świadczenia usług wspomagających powinien przedstawiać koszty proporcjonalne do liczby dni w danym miesiącu, w których zamieszkuje osoba z niepełnosprawnością.
11. Dofinansowanie w danym roku nie może przekraczać liczby miesięcy przemnożonej przez kwotę, o której mowa w paragrafie 6 pkt 1 programu.
[bookmark: _Toc163127516]Zasady weryfikacji wniosków i udzielania dofinansowań
1. Wnioski rozpatruje Oddział PFRON, właściwy dla województwa, na terenie którego wnioskodawca utworzył infrastrukturę WSM.
2. O decyzji w sprawie weryfikacji wniosku Oddział PFRON powiadamia niezwłocznie, nie później niż 30 dni od dnia złożenia wniosku. Do terminu tego nie wliczamy czasu wnioskodawcy na uzupełnienie wniosku.
3. Podczas oceny formalnej wniosku weryfikujemy:
3.1. Czy wniosek złożył podmiot uprawniony (tj. uczestniczący w programie WSM)?
3.2. Czy wniosek wpłynął w wymaganym terminie?
3.3. Czy złożony wniosek jest kompletny i zawiera obowiązkowe załączniki oraz ma wypełnione wszystkie pola, w tym pola opisowe?
3.4. Czy okres realizacji projektu mieści się w roku kalendarzowym, z zastrzeżeniem zapisów punktu 3 w rozdziale III?
3.5. Czy nie posiadasz wymagalnych zobowiązań wobec:
1) PFRON, w tym zaległości w obowiązkowych wpłatach na PFRON,
2) Zakładu Ubezpieczeń Społecznych i/lub Urzędu Skarbowego,
3) innych organów i instytucji wykonujących zadania z zakresu administracji publicznej?
3.6. Czy rozliczyłeś otrzymane dofinansowanie na wsparcie mieszkańców WSM (dotyczy wniosku na trzeci i kolejne okresy finansowania)?
4. Podczas oceny merytorycznej wniosku weryfikujemy:
4.1. Czy przeprowadziłeś rekrutację zgodnie z założeniami programu i procedur?
4.2. Czy prawidłowo wyliczyłeś budżet, w tym kwotę dofinansowania?
4.3. Czy przedstawione koszty są racjonalne tj. oszacowane w oparciu o stawki rynkowe?
4.4. Czy wskazane koszty dotyczą wyłącznie zapewnienia mieszkańcom usług wspomagających i kosztów administracyjnych związanych ze świadczeniem tych usług?
5. Wniosek otrzyma pozytywną ocenę w punkcie 3.6., jeśli Oddział PFRON zatwierdził sprawozdanie z pierwszego okresu finansowania (w przypadku ubiegania się o trzeci okres finansowania) i odpowiednio kolejnych okresów tj. licząc każdorazowo 2 lata wstecz od okresu, na który obecnie składasz wniosek (np. w przypadku czwartego wniosku badane jest zatwierdzenie sprawozdania za drugi wniosek; w przypadku piątego wniosku – sprawozdanie za trzeci wniosek itd.).
6. Fundusz może wezwać do uzupełnienia lub poprawy wniosku.
7. Wnioskodawca zobowiązany jest do uzupełnienia lub poprawy wniosku w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania wezwania od PFRON. W przypadku niedotrzymania terminu wskazanego przez PFRON wniosek nie będzie rozpatrywany.
8. Decyzję w sprawie dofinansowania podejmują Pełnomocnicy Zarządu PFRON w Oddziale PFRON na podstawie zweryfikowanego wniosku.
9. Możesz złożyć odwołanie od decyzji negatywnej w terminie 7 dni roboczych od otrzymania pisma informującego o wynikach weryfikacji.
Zasady kwalifikowalności kosztów
1. Za kwalifikowalne uznajemy koszty, o ile:
1.1. są niezbędne do realizacji programu;
1.2. spełniają wymogi racjonalnego i oszczędnego gospodarowania środkami publicznymi, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów;
1.3. zostały uwzględnione we wniosku;
1.4. zostały faktycznie poniesione w okresie objętym umową zawartą pomiędzy Twoją organizacją a PFRON, w trybie i na warunkach określonych w tej umowie;
1.5. są poparte dowodami księgowymi i wykazane w dokumentacji finansowej Twojej organizacji;
1.6. są zgodne z obowiązującymi przepisami prawa;
1.7. nie zostały wymienione w katalogu kosztów niekwalifikowalnych wymienionych w pkt 9 niniejszego rozdziału.
2. Dofinansowania udzielimy na pokrycie tych kosztów lub tej części kosztów, które nie zostały sfinansowane z innych źródeł (w tym ze środków funduszy strukturalnych).
3. Dofinansowanie musisz przeznaczyć na świadczenie usług wspomagających mieszkańcom WSM w WSM stworzonym przez Twoją organizację, dostosowanych do ich indywidualnych potrzeb, które zapewnią im godne funkcjonowanie, samodzielność i niezależność na miarę ich potrzeb.
4. Do usług wspomagających zalicza się m.in.:
4.1. usługi asystencji osobistej;
4.2. usługi wspieranego podejmowania decyzji;
4.3. usługi opiekuńcze i pielęgnacyjne, o ile nie wymagają odpowiednich kwalifikacji medycznych. 
5. Za kwalifikowalne uznajemy też koszty administracyjne związane z zapewnieniem usług wspomagających, o ile nie stanowią one więcej niż 10% dofinansowania. 
6. Do kosztów merytorycznych zaliczamy koszty związane z zatrudnieniem asystentów, asysty prawnej i opiekunów.
7. Do kosztów administracyjnych zaliczamy:
7.1. koszty osobowe personelu administracyjnego (np. koordynator, księgowa);
7.2. koszty wyposażenia pomieszczeń przeznaczonych dla personelu merytorycznego;
7.3. koszty dotyczące założenia lub prowadzenia rachunku bankowego wydzielonego dla środków otrzymywanych z PFRON w związku z realizacją umowy o dofinansowanie;
7.4. usługi pocztowe;
7.5. usługi telekomunikacyjne;
7.6. materiały biurowe.
8. Koszty kwalifikowalne są z uwzględnieniem zasady memoriałowej, wynikającej z postanowień art. 6 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości. Zgodnie z tą zasadą przychody i koszty uważa się za osiągnięte lub poniesione w momencie ich wystąpienia, niezależnie od terminu ich zapłaty.
9. Kosztów kwalifikowalnych nie stanowią w szczególności:
9.1. koszty usług medycznych to jest takich, które wymagają specjalistycznych kwalifikacji i nadzoru medycznego i mogą być realizowane w ramach NFZ;
9.2. nakłady na nabycie, rozbudowę i remonty nieruchomości;
9.3. rezerwy na pokrycie przyszłych strat i zobowiązań;
9.4. odsetki z tytułu niezapłaconych w terminie zobowiązań;
9.5. koszty nie związane z realizacją programu;
9.6. odsetki, prowizje i inne koszty pożyczek i kredytów;
9.7. koszty poniesione na przygotowanie wniosku;
9.8. mandaty, grzywny, opłaty, koszty sądowe i inne koszty związane z niewykonaniem lub nieterminowym wykonaniem zobowiązań przez adresata programu;
9.9. odpisy amortyzacyjne (planowe i nieplanowane);
9.10. koszty poniesione przed datą rozpoczęcia realizacji projektu, z wyjątkiem kosztów, o których mowa w rozdziale III pkt 9 procedur oraz po dacie zakończenia realizacji projektu;
9.11. koszty zakupu sprzętu medycznego;
9.12. koszty utrzymania WSM, w tym części wspólnych np. obsługa techniczna, obsługa porządkowa, oświetlenie oraz koszty eksploatacji mieszkań i przynależne do mieszkań media.
10. Szczegółowe koszty związane z zamieszkiwaniem w WSM, które ponosi mieszkaniec WSM, muszą być określone w umowie najmu lub użyczenia.
11. Katalog usług wspomagających określasz w umowie najmu lub użyczenia.
12. Zakres usług wspomagających świadczonych mieszkańcom WSM możesz modyfikować w trakcie trwania umowy najmu lub użyczenia w zależności od indywidualnych potrzeb mieszkańców WSM.
13. Wydatki obejmujące koszt podatku VAT uznamy za możliwe do sfinansowania ze środków programu tylko wtedy, gdy Twoja organizacja nie ma prawnej możliwości ich odzyskania na mocy prawodawstwa krajowego (tj. wówczas, gdy Twojej organizacji ani żadnemu innemu podmiotowi zaangażowanemu w projekt lub wykorzystującemu do działalności opodatkowanej produkty będące efektem realizacji projektu, zarówno w fazie realizacyjnej jak i operacyjnej, zgodnie z obowiązującym ustawodawstwem krajowym nie przysługuje prawo do obniżenia kwoty podatku należnego o kwotę podatku naliczonego lub ubiegania się o zwrot podatku VAT). Posiadanie wyżej wymienionego prawa (potencjalnej prawnej możliwości) wyklucza uznanie wydatku za możliwy do sfinansowania ze środków programu, nawet jeśli faktycznie zwrot nie nastąpił, np. ze względu na brak podjęcia przez Twoją organizację czynności zmierzających do realizacji tego prawa.
14. Za posiadanie prawa do obniżenia kwoty podatku należnego o kwotę podatku naliczonego, o którym mowa wyżej, nie uznaje się możliwości określonej w art. 113 ustawy o podatku od towarów i usług.
15. We wniosku składasz oświadczenie o braku możliwości odzyskania w całości lub części ponoszonego kosztu podatku od towarów i usług w ramach realizowanego projektu oraz zobowiązujesz się do zwrotu zrefundowanej części poniesionego podatku VAT, jeżeli zaistnieją przesłanki umożliwiające odzyskanie tego podatku przez Twoją organizację. Stosowne oświadczenie stanowi również załącznik do umowy. Musisz zaktualizować oświadczenie dotyczące podatku VAT i przekazać je do PFRON, jeżeli zaistnieją przesłanki umożliwiające Twojej organizacji odzyskanie tego podatku.
Zasady podpisywania umów o dofinansowanie i przekazywania środków finansowych
1. W przypadku przyznania dofinansowania Oddział PFRON zawiera z Twoją organizacją umowę o dofinansowanie, określającą m.in. warunki, wysokość i zasady rozliczania środków PFRON, z zastrzeżeniem zapisów programu zawartych w paragrafie 3 pkt 2.
2. Wzór umowy o dofinansowanie stanowi załącznik nr 2 do procedur.
3. Umowę podpiszemy w terminie 20 dni roboczych od dnia, w którym otrzymasz od nas pismo informujące o przyznaniu dofinansowania. Wniosek, na podstawie którego przyznamy dofinansowanie, będzie załącznikiem do umowy o dofinansowanie.
4. Wezwiemy Cię, do dostarczenia do PFRON, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania wezwania, następujących dokumentów niezbędnych do podpisania umowy:
4.1. uzgodnionego i podpisanego wniosku;
4.2. pełnomocnictwa dla osób reprezentujących Twoja organizację, które są upoważnione do podpisania umowy (jeśli dotyczy);
4.3. informacji o numerze rachunku bankowego wyodrębnionego na potrzeby realizacji umowy;
4.4. oświadczenia o braku zaległości wobec PFRON, Zakładu Ubezpieczeń Społecznych i Urzędu Skarbowego i innych organów lub instytucji wykonujących zadania z zakresu administracji publicznej.
5. Dokumenty wymienione w pkt 4 składasz w wersji elektronicznej podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym przez osoby uprawnione do reprezentowania Twojej organizacji.
6. Niezłożenie w terminie dokumentów wymienionych w pkt 4 możemy uznać za rezygnację z podpisania umowy przez Twoja organizację.
7. Umowę podpiszemy elektronicznie, a jeśli nie będzie to możliwe – umowę podpiszemy tradycyjnie (podpis odręczny na papierowym dokumencie).
8. Jeżeli na etapie podpisywania umowy stwierdzimy, że oświadczenia, które złożyłeś, są niezgodne ze stanem faktycznym, nie podpiszemy umowy o dofinansowanie.
9. Warunkiem podpisania umowy o dofinansowanie jest rozliczenie dofinansowania otrzymanego na utworzenie infrastruktury WSM w ramach programu WSM.
10. PFRON, przed zawarciem umowy, może żądać dodatkowych dokumentów lub wyjaśnień dotyczących danych i informacji zawartych w przedłożonej dokumentacji (wniosku i załącznikach).
11. Finansowanie udzielane jest na pokrycie tych kosztów lub części kosztów, które nie zostały sfinansowane z innych źródeł.


12. Dofinansowanie przekażemy w sposób określony w umowie o dofinansowanie z zachowaniem następujących zasad:
12.1. jeżeli wartość dofinansowania wynosi mniej niż 1.000.000,00 zł – środki przekażemy w formie jednorazowej zaliczki po podpisaniu umowy;
12.2. jeżeli wartość dofinansowania wyniesie co najmniej 1.000.000,00 zł – środki przekażemy w dwóch transzach:
· pierwsza transza zaliczkowo do wysokości 50% dofinansowania, po podpisaniu umowy,
· druga transza zaliczkowo po złożeniu i zatwierdzeniu sprawozdania z realizacji projektu, które potwierdzi wydatkowanie co najmniej 60% transzy pierwszej.
13. Dofinansowanie przekażemy na wyodrębniony do realizacji umowy rachunek bankowy Twojej organizacji, wskazany w umowie.
14. Nie możesz przeznaczać otrzymanego dofinansowania na cele inne niż związane z realizacją umowy.
15. Pełnomocnicy Zarządu PFRON w Oddziałach przed zawarciem umowy lub aneksu do umowy oraz na etapie realizacji umowy, na uzasadniony wniosek Twojej organizacji, mogą podejmować decyzje dotyczące między innymi zmian w budżecie, o ile proponowane zmiany:
15.1. nie naruszają zasad określonych w programie i procedurach;
15.2. nie powodują konieczności zwiększenia limitu środków PFRON przyznanych na realizację programu;
15.3. nie powodują zmiany paragrafów klasyfikacji budżetowej, chyba że Oddział PFRON ma wolne środki w ramach przyznanego limitu;
15.4. nie wiążą się ze zmianą zakresu rzeczowego umowy, chyba że zmniejszenie powiązane jest z obniżeniem kwoty dofinansowania ze środków PFRON.
16. W przypadku konieczności aneksowania umowy na wniosek Twojej organizacji, w związku ze zmianą statusu mieszkańców WSM (rozwiązaniem umowy najmu lub użyczenia lub jej wygaśnięciem i podpisaniem umowy najmu lub użyczenia z inną osobą zakwalifikowaną do zamieszkania w WSM), powodującą konieczność zwiększenia lub zmniejszenia limitu środków PFRON przyznanych na realizację zadania, składasz nowy wniosek.
17. Pełnomocnicy Zarządu PFRON w Oddziałach opiniują przedłożony, skorygowany wniosek i podejmują decyzję o podpisaniu aneksu.
18. Nie wymagają aneksowania umowy w zakresie zmiany rodzaju świadczonych usług wspomagających, jeśli konieczna była zmiana tych usług ze względu na indywidualne potrzeby mieszkańców WSM.
19. Wypłata dofinansowania na kolejny okres finansowania wsparcia mieszkańców WSM odbywa się według zasad opisanych powyżej i jest niezależna od rozliczenia poprzedniego okresu.
20. Warunkiem otrzymania dofinansowania na trzeci i kolejne okresy finansowania jest posiadanie zatwierdzonego sprawozdania, o którym mowa w rozdziale IV punkt 5.
[bookmark: _Toc89711703]Zasady prowadzenia dokumentacji finansowo-księgowej
1. Beneficjent, który otrzyma dofinansowanie w ramach programu, zobowiązany jest do prowadzenia wyodrębnionej ewidencji wydatków w sposób przejrzysty.
2. Ewidencja wydatków musi umożliwiać identyfikację poszczególnych operacji związanych z wydatkowaniem dofinansowania.
3. Wydatki ponoszone w ramach programu muszą być dokumentowane za pomocą dowodów księgowych, spełniających wymagania określone w przepisach o rachunkowości.
4. Każdy z dowodów księgowych musi zawierać na odwrocie opis (sporządzony w sposób trwały) zawierający informacje: z jakich środków wydatkowana kwota została pokryta oraz jakie było przeznaczenie zakupionych towarów, usług lub innego rodzaju opłaconej należności. Informacja ta musi być podpisana przez osobę odpowiedzialną za sprawy dotyczące rozliczeń finansowych.
5. Dowody księgowe dokumentujące zdarzenia dotyczące realizacji działań w ramach programu, muszą być opatrzone następującymi klauzulami:
5.1. „płatne ze środków PFRON w wysokości 	 – dot. umowy nr 	, w ramach programu „Wsparcie mieszkańców WSM” – w przypadku kosztów finansowanych w całości lub w części ze środków PFRON;
5.2. „sprawdzono pod względem merytorycznym” (podpis osoby odpowiedzialnej za kontrolę merytoryczną);
5.3. „sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym” (podpis osoby odpowiedzialnej za kontrolę formalno-rachunkową).
[bookmark: _Toc86395769][bookmark: _Toc163127520]Zasady zlecania usług w ramach realizacji programu 
1. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia należy oszacować jego wartość w celu ustalenia, czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Prawo Zamówień Publicznych (PZP).
2. Beneficjent udziela zamówień w ramach projektu zgodnie z właściwymi przepisami ustawy PZP lub w przypadku zamówień nieprzekraczających progu dla zamówień klasycznych, zgodnie z zasadami wynikającymi z wewnętrznych uregulowań obowiązujących u beneficjenta.
3. W przypadku braku wewnętrznych uregulowań dla zamówień o wartości powyżej 20 000,00 zł netto a poniżej kwoty dla progu dla zamówień klasycznych obowiązującej w danym roku, należy zrealizować następujące czynności:
3.1. przygotować zapytanie ofertowe, zawierające opis towaru lub usługi, kryteria wyboru i termin składania ofert;
3.2. umieścić zapytanie ofertowe na stronie internetowej beneficjenta, a w przypadku braku strony internetowej, wysłać zapytanie ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych (oferujących wybrane towary lub usługi) wykonawców;
3.3. dokonać wyboru najkorzystniejszej oferty spośród otrzymanych ofert, przy czym możliwe jest dokonanie wyboru na podstawie tylko jednej otrzymanej oferty;
3.4. potwierdzić zlecenie wykonania zamówienia lub podpisać umowę z wybranym wykonawcą;
3.5. udokumentować ww. czynności poprzez posiadanie co najmniej następujących dokumentów: potwierdzenia przeprowadzenia szacowania wartości zamówienia, wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej lub potwierdzenia wysłania zapytania do co najmniej trzech wykonawców, otrzymane oferty, potwierdzenia złożenia zamówienia/podpisanej umowy.
4. Beneficjenci, którzy nie są zobowiązani do stosowania przepisów ustawy PZP, dokonują zakupów zgodnie z zapisami rozdziału VIII pkt 3, chyba że posiadają wewnętrzne procedury dokonywania zakupów. Opisana procedura dotyczy również wydatków powyżej progu dla zamówień klasycznych.
5. W przypadku naruszenia przez beneficjenta procedur udzielenia zamówień, PFRON może uznać całość lub część wydatków związanych z tym zamówieniem za nieprawidłowe i wezwać do wyjaśnień. W przypadku braku wyjaśnień beneficjenta, PFRON może uznać wydatki poniesione w ramach tego zamówienia za niekwalifikowane.
 Zasady rozliczania środków
1. Koszty świadczenia usług wspomagających rozliczasz zgodnie z przyznanym dofinansowaniem indywidualnie na każdego mieszkańca WSM.
2. Koszty świadczenia usług wspomagających możesz rozliczyć wspólnie dla mieszkańców WSM, którzy w umowach najmu lub użyczenia mają określone takie same usługi wspomagające. Wysokość kosztów rozliczonych wspólnie nie może przekraczać 30% dofinansowania udzielonego dla jednego mieszkańca WSM.
3. Koszty administracyjne związane z zapewnianiem usług wspomagających możesz rozliczyć od całej kwoty dofinansowania w wysokości nie wyższej niż 10% przyznanego dofinansowania.
4. Sprawozdanie z realizacji umowy składasz zgodnie z postanowieniami umowy na wzorze stanowiącym załącznik nr 2 do umowy o dofinansowanie.
5. Sprawozdanie weryfikujemy pod kątem zgodności z postanowieniami programu oraz procedur i stanowi ono podstawę do uznania rozliczenia środków przekazanych Twojej organizacji w ramach programu.
6. W przypadku braków w sprawozdaniu lub konieczności przedłożenia dodatkowych wyjaśnień, musisz złożyć odpowiednie informacje i wyjaśnienia w formie i terminie wskazanym przez PFRON.
7. Wydatki rozliczymy na podstawie rzeczywiście poniesionych kosztów (data zapłaty). Wszystkie wydatki muszą być uzasadnione i uwzględnione w budżecie.
8. Przy rozliczaniu poniesionych wydatków nie uznamy dofinansowania w kwocie wyższej niż wynikająca z umowy o dofinansowanie.
Zasady monitorowania i kontroli realizacji umowy o dofinansowanie
1. Oddział PFRON ma prawo do przeprowadzania zarówno niezapowiedzianych jak i zapowiedzianych wizyt monitoringowych (monitoringu).
1. Wizyta monitoringowa nie powinna trwać dłużej niż 1 dzień. Podczas wizyty monitoringowej weryfikujemy rzeczywistą realizację projektu.
1. Wizyta monitoringowa nie może być utożsamiana z kontrolą realizacji projektu.
1. Kontrola realizacji projektu obejmuje prawidłowość wykonania projektu oraz prawidłowość wydatkowania uzyskanego ze środków PFRON dofinansowania. Podczas kontroli weryfikujemy prawidłowość, rzetelność i zgodność ze stanem faktycznym danych zawartych w dokumentach związanych z realizacją projektu i złożonych oświadczeniach.
1. Kontrola realizacji projektu może być przeprowadzona przez PFRON oraz inne uprawnione podmioty.
1. Kontrola może być prowadzona zarówno w trakcie, jak i po zakończeniu realizacji projektu. Może być przeprowadzona w siedzibie beneficjenta oraz miejscu realizacji projektu.
1. Monitoring i kontrola będzie odbywać się w szczególności poprzez: bieżący kontakt telefoniczny i e-mailowy, żądanie informacji i wyjaśnień, analizę sprawozdań, monitoring i kontrola zza biurka oraz monitoring i kontrola w miejscu realizacji projektu.
1. Monitoring i kontrola nie mogą naruszać prywatności mieszkańców WSM.
[bookmark: _Toc163127525]Postanowienia końcowe
1. Zapisy procedur mogą ulec zmianie w trakcie trwania naboru wniosków, z tym że nie w sposób, który skutkowałby nierównym traktowaniem wnioskodawców, chyba że konieczność ich zmiany będzie wynikać ze zmiany przepisów prawa powszechnie obowiązującego lub istotnej zmiany programu.
1. W przypadku zmiany zapisów procedur zamieścimy na stronie internetowej PFRON informację o zmianie, aktualną treść procedur, opis zmian i termin, od którego zmiana obowiązuje.
1. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Twojej organizacji Pełnomocnicy Zarządu PFRON w Oddziałach mogą przywrócić terminy określone w niniejszych procedurach.
[bookmark: _Toc163127528]Załączniki do procedur
1. Wzór wniosku
2. Wzór umowy o dofinansowanie
3. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych przez PFRON
