Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nri12/2026
Dyrektora PCPR w Puftusku
z dnia 22 kwietnia 2026 r.

ZASADY REALIZACJI PROGRAMU ,,ZAJECIA KLUBOWE W WTZ” W POWIECIE

PULTUSKIM W ZAKRESIE WYBORU, DOFINANSOWANIA I ROZLICZANIA

WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE ZE SRODKOW PANSTWOWEGO FUNDUSZU

REHABILITACJI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Procedura przyjmowania i rozpatrywania wnioskow zlozonych w ramach programu

»Zajecia klubowe w WTZ” odbywa si¢ w oparciu o:
Art. 47 ust. 1 pkt 4a ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 913, z p6zn. zm.).
Uchwate nr 41/2018 Zarzagdu PFRON z dnia 26 czerwca 2018 roku w sprawie przyjecia

»Procedur realizacji programu zajecia klubowe w WTZ”.

§1.
Stownik pojeé

Ilekro¢ w zasadach jest mowa o:

1.
2.

10.

programie — nalezy przez to rozumie¢ program ,,Zajecia klubowe w WTZ”;

PFRON - nalezy przez to rozmie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

monitorowaniu — nalezy przez to rozumie¢ proces systematycznego zbierania i analizowania
ilosciowych 1 jakoSciowych informacji na temat programu w aspekcie finansowym
i rzeczowym,;

osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktoérej mowa w art. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelmosprawnych (Dz.U. z 2025 r. poz. 913, z p6zn.zm.);

ustawie o rehabilitacji — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych
(Dz. U. z2025r. poz. 913, z p6zn.zm.);

WTZ — nalezy przez to rozumie¢ warsztaty terapii zajeciowe;;

wystapieniu — nalezy przez to rozumie¢ wystgpienie samorzadu powiatowego o przyznanie
srodkéw finansowych PFRON na realizacj¢ programu;

zajeciach klubowych — nalezy przez to rozumiec zajgcia, o ktorych mowa w art. 10g-10h
ustawy o rehabilitacji;

wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek podmiotu prowadzgcego WTZ o dofinansowanie
prowadzenia zaj¢¢ klubowych w ramach programu;

roku realizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ cykl realizacji programu w okresie od dnia

1 lutego danego roku kalendarzowego do 31 stycznia kolejnego roku kalendarzowego;



11.

12.

)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
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Whioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prowadzacy WTZ, ktory ztozyt wniosek
o dofinansowanie w ramach programu ,,Zajecia klubowe w WTZ”;
Realizatorze — nalezy przez to rozumie¢ samorzad powiatowy, ktory przystapit do realizacji
programu. Jednostkg realizujacg program w imieniu powiatu jest Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Puttusku.

§2.
Informacje o programie

Program realizowany jest przez Powiat Puttuski na podstawie umowy o realizacje przez
Samorzad powiatowy programu "Zajecia klubowe w WTZ" zawartej z Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych z siedzibg w Warszawie al. Jana Pawta 11
13, 00-828 Warszawa.
Okres realizacji programu: od 01.02.2026 r. do 31.01.2027 r.
Glownym celem programu jest wsparcie o0sOb niepelnosprawnych w utrzymaniu
samodzielnosci i niezaleznos$ci w zyciu spotecznym i zawodowym poprzez prowadzenie przez
warsztaty terapii zajeciowej zaje¢ klubowych jako zorganizowanej formy rehabilitacji.
Zasady niniejszego programu dotycza wyboru, dofinansowania i rozliczania wnioskow
o dofinansowanie w ramach programu "Zaje¢cia klubowe w WTZ".
Warunki dofinansowania w ramach wniosku o dofinansowanie sg okreslone w "Procedurach
realizacji programu "Zajecia klubowe w WTZ", oraz w niniejszych zasadach.
Realizator dokumentuje przyjete przez siebie zasady realizacji Programu, w szczegodlno$ci
dotyczace:
oglaszania naboru wnioskow o dofinansowanie zaje¢ klubowych przez WTZ,
podawania do publicznej wiadomosci terminu przyjmowania wnioskdw i trybu ich realizacji,
promocji Programu,
przyjmowania oraz weryfikacji formalnej wnioskow sktadanych przez podmioty prowadzace
WTZ,
podejmowania decyzji o przyznaniu dofinansowania,
monitorowania prawidlowos$ci wykorzystania srodkoéw i sprawowania nadzoru merytorycznego
nad realizacjg zadania,

rozliczania przyznanych $rodkéw na realizacje zaje¢ klubowych.

7. Pracownicy Realizatora odpowiadajacy za poszczegdlne etapy procesu rozpatrywania i realizacji

wnioskow:

1) sa niezalezni co do tresci swoich opinii, zobowiazani sg spelnia¢ swoje funkcje zgodnie z prawem

1 obowigzujgcymi zasadami sumiennie, sprawnie, dokladnie i bezstronnie,
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2) zobowigzani sg do wylaczenia si¢ od rozpatrywania sprawy, ktéra dotyczy ich osobiscie,
ich matzonkow, wstepnych albo zstepnych, rodzenstwa, powinowatych w tej samej linii albo stopniu,
0sOb pozostajacych w stosunku przysposobienia oraz ich malzonkéw, a takze w kazdym innym
przypadku zaistnienia okolicznosci, ktore moga wywota¢ watpliwosci co do ich bezstronnosci,
3) zobowiazani sg do ochrony danych osobowych przekazanych przez wnioskodawcow.
8. Realizator programu rokrocznie podaje do publicznej wiadomosci termin sktadania wnioskow
o dofinansowanie zaje¢ klubowych. Ogloszenie terminu nastepuje za posrednictwem strony

internetowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Puttusku.

§3.
Beneficjenci, adresaci programu i podmioty udzielajace pomocy w ramach programu
1. Beneficjentami programu s3:
1) Osoby niepetnosprawne, posiadajace wazne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci
(lub orzeczenie rownowazne), ktore byly uczestnikami WTZ i opuscity go w zwigzku
z podjeciem zatrudnienia,
2) Osoby niepetnosprawne, posiadajace wazne orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci
(lub orzeczenie rownowazne), znajdujace si¢ na prowadzonej przez podmiot prowadzacy
WTZ liscie 0s6b (o ktérej mowa w art. 10f ust. 2a ustawy o rehabilitacji), ktorych zgloszenie
do uczestnictwa w warsztacie zostato zatwierdzone i ktore nie rozpoczety terapii w WTZ.
2. Adresatami programu sg podmioty prowadzace warsztaty terapii zajeciowe;.
3. Pomoc finansowa w ramach programu udzielana jest adresatom programu ze srodkéw PFRON
przez samorzad powiatowy, za posrednictwem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Puttusku.

§4.
Warunki uczestnictwa w programie
Warunkiem uczestnictwa w programie, w tym warunkiem uzyskania pomocy finansowej w ramach
programu, jest nie posiadanie wymagalnych zobowigzan wobec:
1) PFRON, w tym nie posiadanie zalegtosci w obowiazkowych wplatach na PFRON,
2) Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i/lub Urzgdu Skarbowego;

3) Innych organéw i instytucji wykonujacych zadania z zakresu administracji publiczne;.



3)

4)
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§5s.

Whiosek o dofinansowanie
Podstawg przyznania dofinansowania jest ztozenie przez podmiot prowadzacy WTZ wniosku
o dofinansowanie wraz z zalagcznikami, ktore potwierdzajg mozliwos¢ uczestnictwa
w programie. Za kompletny wniosek uwaza si¢ wniosek zawierajacy wszystkie wymagane dane
wraz z kompletem zatacznikow.
Podstawa podjecia decyzji w sprawie przyznania dofinansowania sg informacje aktualne
na dzien ztozenia wniosku, z wyjatkiem wnioskow pozostawionych do uzupetnienia lub korekty
danych - w tym przypadku podstawa podjecia decyzji w sprawie przyznania dofinansowania
sa informacje aktualne na dzien uzupetnienia wniosku.
Wzér wniosku o dofinansowanie stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.
Do wniosku o dofinansowanie musza by¢ dotaczone nastgpujace zataczniki:
regulamin organizacyjny zaje¢ klubowych zatwierdzony przez podmiot prowadzacy WTZ
w przypadku pierwszorazowego ubiegania si¢ o dofinansowanie zaje¢ klubowych w ramach
Programu i w przypadku zmiany regulaminu. Regulamin organizacyjny powinien zawierac:
prawa i obowiazki uczestnikow zaje¢ klubowych, w tym mozliwo$¢ korzystania przez
uczestnika z zaje¢ klubowych wylacznie w jednym WTZ,
organizacj¢ pracy i zaje¢, w tym trwania zajec¢ nie mniej niz 5 godzin miesi¢cznie dla uczestnika,
rodzaj dokumentacji zawierajgcej informacje dotyczace podstawy zakwalifikowania uczestnika
do zajec.
Plan dziatalnos$ci zaje¢ klubowych zatwierdzony przez organ prowadzacy WTZ - okreslajacy
miedzy innymi formule organizacji zaje¢ klubowych - zasady rekrutacji uczestnikow, formy
i metody pracy z uczestnikami zajg¢ klubowych, o ktorych mowa w rozdz. VII ust. 4 pkt. 1
procedur programu "Zajgcia klubowe w WTZ".
Pelnomocnictwo w przypadku, gdy wniosek podpisany jest przez osoby upelnomocnione
do reprezentowania podmiotu prowadzacego WTZ.
Oswiadczenie podmiotu prowadzacego WTZ o spehlianiu przez wskazanych we wniosku
beneficjentow Programu warunkéw okreslonych w:
a) art. 10f ust. 2a ustawy o rehabilitacji;
b) art. 11 ustawy o rehabilitacji;

¢) Inne dokumenty wymagane przez Realizatora Programu.
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§ 6.
Terminy przyjmowania i ocena formalna wnioskow
1. Przyjmowanie wnioskow nastgpuje w dwoch turach:
1) Pierwsza tura naboru dla zaje¢ klubowych, ktore odbywacé si¢ beda przez peten okres realizacyjny
tj. od dnia 1 lutego do dnia 31 stycznia kolejnego roku kalendarzowego, termin naboru sktadania

wnioskOw wyznacza si¢ w okresie od dnia 10 pazdziernika do dnia 10 listopada w roku kalendarzowym

poprzedzajacym rok realizacji Programu.

2) Druga tura naboru dla zaje¢ klubowych, ktére maja zosta¢ uruchomione i prowadzone w drugie;j
potowie roku realizacyjnego tj. od dnia 1 sierpnia do dnia 31 stycznia danego roku realizacyjnego, oraz
w przypadku WTZ prowadzacych zajecia klubowe, w ktérych od momentu zakonczenia terminu
pierwszej tury naboru wnioskow zwiekszyla si¢ liczba uczestnikow, termin drugiej tury naboru

wnioskow wyznacza si¢ od dnia 10 maja do dnia 10 czerwca danego roku.

2. Wnioski o dofinansowanie ze $rodkow PFRON wraz z wymaganymi zatacznikami sktada sie
osobiscie lub droga pocztowa w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Puttusku, ul. 3 Maja 20;
06-100 Puttusk.

3. Za datg zlozenia wniosku uwaza si¢ date jego wptywu do Realizatora.

4. Realizator ma prawo podj¢cia decyzji o przywroceniu wnioskodawcey terminu na ztozenie wniosku
(jesli nie koliduje on z terminem ztozenia wystapienia o dofinansowanie do PFRON przez Realizatora).
Ubiegajac si¢ o przywrocenie terminu, wnioskodawca jest zobowigzany opisa¢ i udokumentowac
przyczyny uchybienia terminu.

5. Dokumenty dostarczane do Realizatora przez Wnioskodawce, musza by¢ rejestrowane w dzienniku
korespondencyjnym i opatrzone pieczatka realizatora z datg wptywu.

6. Dane zawarte we wniosku oraz w zatacznikach powinny by¢ zgodne ze stanem faktycznym.

7. Realizator dokonuje weryfikacji formalnej wnioskoéw na podstawie dokumentéw dotaczonych przez
Whnioskodawce, danych i informacji zawartych we wniosku.

8. Weryfikacja formalna wniosku polega na sprawdzeniu przez Realizatora:

1) spetnienia przez wnioskodawce obowiazujacych warunkow uczestnictwa w Programie,

2) dotrzymania terminu na zloZzenie wniosku,

3) zgodno$¢ zgloszonego we wniosku przedmiotu dofinansowania z zasadami wskazanymi
w Programie,

4) kompletnos¢ i poprawnos$¢ danych zawartych we wniosku,

5) zgodno$¢ wniosku oraz zatacznikow z wymaganiami Realizatora,

9. Realizator Programu wezwie Wnioskodawce do uzupehienia brakéw wystepujacych we wniosku

niezwlocznie pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.
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10. Realizator Programu niezwlocznie po dokonaniu oceny formalnej wniosku sktada wystapienie

o przyznanie $srodkow PFRON na realizacj¢ Programu do Mazowieckiego Oddzialu PFRON.

§7.

Przyznawanie dofinansowania i podpisywanie umowy
1. Decyzje o zakwalifikowaniu lub odmowie kwalifikacji do dofinansowania do udzialu w Programie
podejmuje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku na podstawie upowaznienia
Zarzadu Powiatu Pultuskiego.
2. Whnioskodawca zostanie poinformowany o przyznaniu lub odmowie przyznania dofinansowania
po otrzymaniu informacji z PFRON o udzieleniu dofinansowania na realizacj¢ Programu przez Powiat
Puttuski.
3. Informacja o przyznaniu dofinansowania jest podstawa zawarcia umowy dofinansowania pomiedzy
Realizatorem a Wnioskodawca.
4. Warunkiem zawarcia umowy dofinansowania jest spetnienie przez Wnioskodawce warunkow
uczestnictwa okreslonych w Programie takze w dniu podpisania umowy.
5. Umowa zostanie sporzadzona w jednym egzemplarzu w postaci elektronicznej i opatrzona
kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi lub podpisami profilem zaufanym obu Stron po uzyskaniu
przez Realizatora srodkow finansowych na realizacj¢ zadania z PFRON.

6. W sprawach nie uregulowanych umowami stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego.

§8.
Monitorowanie prawidlowos$ci wykorzystania Srodkow i sprawowania
nadzoru merytorycznego nad realizacja zadania
Podmiot prowadzacy zajecia klubowe w WTZ jest zobowiazany do:
1) prowadzenia wyodrgbnionej dokumentacji finansowo-ksiggowej i merytorycznej w zakresie
realizacji Programu,
2) przedktadania wszelkich informacji, dokumentéw oraz oswiadczen niezbednych do prawidtowe;j
realizacji Programu,
3) niezwlocznego zawiadomienia Realizatora Programu na pi$mie o wszelkich zmianach majacych
wplyw na realizacje,
4) umozliwienia PFRON i Realizatorowi Programu kontroli prawidlowosci wykorzystania
dofinansowania w kazdym czasie, w okresie obowigzywania umowy,
5) zwrotu srodkéw finansowych w przypadkach okreslonych w umowie wraz z odsetkami w wysokosci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych liczonymi od dnia przekazania dofinansowania przez

Realizatora na rachunek bankowy Wnioskodawcy w terminie wskazanym w wezwaniu do zaplaty.
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6) sktadania sprawozdania z wykonania zadania niezwlocznie po zakonczeniu roku realizacyjnego,

|w terminie do pigciu pierwszych dni roboczych lutego.

3.

§9.

Rozliczenie umowy i kontrola jej realizacji

Rozliczenie dofinansowania nastgpuje w formie rocznego sprawozdania z zakresu i sposobu

wykorzystania dofinansowania. Wzor sprawozdania stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

Roczne sprawozdanie o sposobie wykorzystania otrzymanego dofinansowania powinno zawiera¢

w szczegblnoscei:

1)

2)
3)

4)
5)

podanie liczby beneficjentow programu, ktdrzy zostali objeci wsparciem w postaci zajec
klubowych, z rozréznieniem na liczbe 0s6b niepetnosprawnych, ktore byty uczestnikami
WTZ 1 opuscily go w zwiazku z podjeciem zatrudnienia, oraz liczbe o0sob
niepetnosprawnych znajdujacych si¢ na prowadzonej przez WTZ liscie 0sob (o ktorej mowa
w art. 10f ust. 2a ustawy o rehabilitacji), ktérych zgtoszenie do uczestnictwa w warsztacie
zostato zatwierdzone, i ktdre nie rozpoczety terapii w WTZ,

podanie zakresu godzinowego zaje¢ klubowych miesiecznie w okresie realizacji programu,
informacj¢ o ogolnej frekwencji w zajgciach klubowych w poszczegolnych miesigcach roku
sprawozdawczego,

wskazanie formuty organizacji zaje¢ klubowych,

informacj¢ o wykorzystaniu srodkéw finansowych w ramach Programu.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku oraz PFRON maja prawo kontroli

wykorzystania przedmiotu dofinansowania oraz prawidtowosci, rzetelnosci i zgodnosci ze stanem

faktycznym danych zawartych w dokumentach, stanowigcych podstawe rozliczenia

dofinansowania.

Kontrola moze by¢ prowadzona w caltym okresie obowigzywania umowy.

Udokumentowanie zakupow niezbednych do realizacji zaje¢ klubowych w ramach Programu

dokonuje si¢ za pomocg oryginatow faktur lub rachunkow wraz ze specyfikacja sprzetu.

§10.

Postanowienia koncowe

1. Zasady obowiazuja przez caty czas realizacji programu.

2. W sprawach spornych decyduje dyrektor.

2. Dane osobowe przekazane przez Wnioskodawcoéw w ramach programu ,,Zaj¢cia klubowe w WTZ”

do Realizatora tj. Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Puttusku ul. 3 Maja 20, 06-100 Pultusk
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oraz do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych z siedzibg w Warszawie przy
al. Jana Pawta II 13 beda przetwarzane w celu realizacji zadan dotyczacych rehabilitacji spotecznej oraz
program6éw  finansowanych ze $rodkow  Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Osob
Niepetnosprawnych. Dane osobowe mogg by¢ takze przetwarzane, gdy jest to niezbedne do wypetnienia
prawnie usprawiedliwionych celow administratora danych.
Administratorem danych osobowych Wnioskodawcy jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Pultusku, adres: ul. 3 Maja 20, 06-100 Puttusk. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych,
z ktorym Wnioskodawcy mogg si¢ kontaktowaé w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych
za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@pcprpultusk.pl
Administrator bedzie przetwarzal dane osobowe Wnioskodawcow na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢) RODO, tj. w celu niezbednym do wypelienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze,
co wynika z ustawy o rehabilitacji. Dane osobowe moga by¢ udostgpnione innym uprawnionym
podmiotom, na podstawie przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktorymi administrator zawart
umowe powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z realizacja uslug na rzecz administratora
(np. kancelaria prawna, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym audytorem, zleceniobiorca
$wiadczacym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych). Administrator nie zamierza przekazywac
danych osobowych Wnioskodawcow do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.
Dane osobowe begda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisOw prawa, tj. ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w rozporzadzeniu Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialdow archiwalnych do archiwoéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej. Wnioskodawcom przystuguje dostep do tresci swoich danych,
ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego.
Podanie danych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci
uzyskania pomocy. Administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o dane
Wnioskodawcow. Przetwarzanie danych odbywa si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119, s.1).
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