Procedury realizacji programu ,,Zaje¢cia klubowe w WTZ”
I. Nazwa programu
Program ,,Zaj¢cia klubowe w WTZ”.
I1. Definicje poje¢c
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
programie — nalezy przez to rozumie¢ program ,,Zaj¢cia klubowe w WTZ”;
PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych;
monitorowaniu — nalezy przez to rozumie¢ proces systematycznego zbierania i analizowania
ilosciowych 1 jakosciowych informacji na temat programu w aspekcie finansowym
1 rzeczowym;
osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktérej mowa w art. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511, z p6zn. zm.);
ustawie o rehabilitacji — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 1997 .
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
(Dz. U.z 2018 r. poz. 511, z p6zn. zm.);
WTZ — nalezy przez to rozumie¢ warsztaty terapii zajeciowej;
wystapieniu — nalezy przez to rozumie¢ wystapienie samorzadu powiatowego o przyznanie
srodkow finansowych PFRON na realizacje programu;
zajeciach klubowych - nalezy przez to rozumie¢ zajecia, o ktorych mowa
w art. 10g-10h ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511, z p6zn. zm.);
wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek podmiotu prowadzacego 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 dnia 31 stycznia kolejnego roku kalendarzowego;
Whioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prowadzacy WTZ, ktory ztozyt wniosek
w ramach programu zgodnie z zapisami niniejszej procedury;
Realizatorze — nalezy przez to rozumie¢ samorzad powiatowy, ktory przystapit do realizacji
programu.

III. Podstawa prawna programu



Podstawg prawng uruchomienia i realizacji programu jest art. 47 ust. 1 pkt 4a ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b

niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511, z p6zn. zm.).

IV. Postanowienia ogdlne

W programie, stanowigcym zalacznik do uchwaly Rady Nadzorczej PFRON, okreslone
zostaly w szczegolnosci:

1) cele programu — w rozdziale IV programu;

2) zasigg i okres realizacji programu — w rozdziale X programu;

3) beneficjenci, adresaci programu i podmioty udzielajace pomocy w ramach programu —
w rozdziale V programu;

4) warunki uczestnictwa w programie — w rozdziale VI programu;

5) tryb postepowania — w rozdziale VII programu;

6) zakres pomocy — w rozdziale VIII programu;

7) zrodla finansowania programu — w rozdziale IX programu;

8) realizatorzy programu — w rozdziale XI programu.

2. W procedurach, stanowigcych integralng cz¢s$¢ programu, uregulowane zostaly

1) zasady skladania 1 tryb rozpatrywania wnioskow 1 wystapien oraz udzielania
dofinansowan;

2) zasady finansowania 1 wydatkowania oraz sprawozdawczosci z wykorzystania srodkow
PFRON;

3) zadania poszczegdlnych realizatorow programu.

V. Zasady skladania i tryb rozpatrywania wnioskéw i wystapien oraz udzielania

dofinansowan

Whnioski o dofinansowanie w ramach programu skladane sa corocznie przez podmioty
prowadzace WTZ w wyznaczone] przez starost¢ jednostce organizacyjnej samorzadu
powiatowego wlasciwego terytorialnie dla siedziby WTZ, w terminie wskazanym przez

samorzad powiatowy.



Termin przyjmowania wnioskéw oraz tryb ich realizacji, a takze informacjg, ze program jest
finansowany ze srodkéw PFRON, samorzad powiatowy podaje do publicznej wiadomosci.

Whiosek o dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegdlnosci
informacje dotyczace liczby beneficjentow wedlug stanu faktycznego na miesigc ztozenia

wniosku, z rozroznieniem:

1) liczby o0s6b niepetlnosprawnych, ktore byly uczestnikami danego WTZ i opuscity
go w zwigzku z podjeciem zatrudnienia, a ktore sg beneficjentami programu zgodnie
z zapisem w rozdz. V ust. 1 pkt 1) programu, z zastrzezeniem postanowien art. 11 ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o zmianie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2018 r.

p0z.1076);

2) liczby o0s6b niepetnosprawnych znajdujacych si¢ na prowadzonej przez podmiot
prowadzacy WTZ liscie oséb (o ktorej mowa w art. 10f ust. 2a ustawy o rehabilitacji),
ktérych zgloszenie do uczestnictwa w warsztacie zostalo zatwierdzone i ktére nie rozpoczely

terapii w WTZ;

3) do wniosku nalezy dotaczy¢ projekt planu dziatalnos$ci oraz regulaminu organizacyjnego

zaj¢¢ klubowych, o ktérych mowa w rozdz. VII ust. 4 pkt 1) 1 2).

Na podstawie wnioskow, o ktérych mowa w ust. 1-3 samorzad powiatowy, w terminie
o ktorym mowa w ust. 5, sktada wystgpienie o przyznanie srodkéw finansowych na realizacje
programu do Oddzialu PFRON wlasciwego terytorialnie dla siedziby wladz samorzadu
powiatowego. Formularz wystapienia stanowi Zatacznik nr 1 do procedur.

Przez termin naboru wystgpien o przyznanie srodkéw finansowych na realizacj¢ programu,
0 ktorym mowa w rozdz. VII ust. 2 programu, nalezy rozumie¢ dwie odrebne tury naboru
wystapien w roku realizacyjnym:

1) Itura: dla zaje¢ klubowych w WTZ, ktore odbywac si¢ beda przez peten rok realizacyjny
(tj. od dnia 1 lutego do dnia 31 stycznia kolejnego roku kalendarzowego), termin naboru
wystgpien wyznacza si¢ w okresie od dnia 1 do dnia 30 listopada w roku kalendarzowym

poprzedzajacym rok realizacji programu;



2) I tura: dla zaje¢ klubowych, ktore majg zosta¢ uruchomione i prowadzone od drugiej
potowy roku realizacyjnego (tj. od dnia 1 sierpnia do dnia 31 stycznia danego roku
realizacyjnego), oraz w przypadku WTZ prowadzacych zajgcia klubowe, w ktérych
od momentu zakonczeniu terminu pierwszej tury naboru wystgpien zwickszyta si¢ liczba
beneficjentow, termin drugiej tury naboru wystgpien wyznacza si¢ w okresie od dnia

1 czerwca do dnia 30 czerwca danego roku;

3) w 2018 roku, w zwigzku z uruchomieniem programu w drugiej polowie roku
realizacyjnego, wystapienia przyjmowane sa w terminie od dnia 1 lipca do dnia 31 sierpnia

2018 roku.

Oddzialy PFRON dokonuja weryfikacji formalnej wystapien ztozonych bezposrednio
lub otrzymanych za pomocg operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 1481, z pdzn. zm.). Niezwlocznie po
dokonaniu weryfikacji formalnej ztozonych wystapien Oddziaty PFRON skladaja do Biura
PFRON zapotrzebowanie na $rodki finansowe w ramach programu.

Biuro PFRON dokonuje podziatu §rodkéw dla Oddziatow PFRON na podstawie ztozonych
przez Oddzialy PFRON zapotrzebowan, o ktérych mowa w ust. 6.

Podziatu $rodkéw finansowych na realizacje programu dla samorzagdoéw powiatowych
dokonuja Pelnomocnicy Zarzadu PFRON w Oddziatach PFRON. Kwota przeznaczona
na realizacj¢ programu przez samorzad powiatowy dotyczy srodkéw na dofinansowanie zajec¢
klubowych

w WTZ oraz $rodko6w na obstuge realizacji programu przez Realizatora — do wysokosci
maksymalnie 2,5% kwoty przyznanej na dofinansowanie zaje¢ klubowych w powiecie.
Decyzje finansowe w programie podejmowane s3 do wyczerpania $rodkow finansowych
zabezpieczonych w planie finansowym PFRON na realizacj¢ programu w danym roku
realizacyjnym.

O decyzji w sprawie ztozonego wystapienia, samorzad powiatowy jest powiadamiany przez
wlasciwy terytorialnie Oddziat PFRON nie pdzniej niz 15 dni roboczych od dnia zakonczenia
naboru wystgpien.

Samorzad powiatowy podpisuje z wlasciwym terytorialnie Oddzialem PFRON umowe
o realizacj¢ programu, ktora okre§la obowigzki oraz uprawnienia stron. Wzor umowy stanowi

Zalacznik nr 2 do procedur.



Dofinansowanie w ramach programu udzielane jest Wnioskodawcom na zasadach
okreslonych w umowie pomiedzy samorzadem powiatowym realizujacym program
a Wnioskodawca, ktora strony zobowigzane sg zawrze¢ w ramach programu.

Dofinansowanie prowadzenia zaje¢ klubowych wyptacane jest Wnioskodawcom przez
samorzad powiatowy realizujgcy program, w dwoch transzach w trakcie roku realizacyjnego:
1)  pierwsza transza dofinansowania - wedlug stanu wnioskowanego w trakcie I terminu
naboru wystgpien, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1), wyptacana jest Wnioskodawcom przez
Realizatora w terminie okreslonym w umowie, o ktérej mowa w ust. 12;

2) druga transza dofinansowania - wedtug stanu wnioskowanego w trakcie II terminu
naboru wystgpien, o ktéorym mowa w ust. 5 pkt 2), wyptacana jest Wnioskodawcom przez
Realizatora w terminie okreslonym w umowie, o ktorej mowa w ust. 12;

3) w 2018 roku, w zwigzku z uruchomieniem programu w drugiej potowie roku
realizacyjnego, dofinansowanie wyptacane jest Wnioskodawcom przez Realizatora
jednokrotnie, wedlug stanu wnioskowanego w trakcie terminu naboru wystgpien, o ktorym

mowa w ust. 5 pkt 3), w terminie okreslonym w umowie, o ktorej mowa w ust. 12.

Kazdego roku realizacji programu obowigzuje termin naboru wystapien, o ktdrym mowa

w ust. 5. Wystgpienia samorzadu powiatowego zlozone po tym terminie nie beda
rozpatrywane przez PFRON.

Wystapienia samorzadu powiatowego realizujacego program skladane w kolejnych turach
naboru wystgpien stanowia podstaw¢ do zmiany umowy o realizacj¢ programu i wymagaja
formy pisemnej w postaci aneksu. Wzor aneksu stanowi Zatgcznik nr 3 do procedur.

Zarzad PFRON moze wyznaczy¢ innego Realizatora w przypadku, gdy samorzad powiatowy
nie przystapi do realizacji programu.

W uzasadnionych przypadkach, powstalych z przyczyn niezaleznych od Realizatora,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przywrdcenia termindw okreslonych w niniejszych procedurach.
Decyzje o przywrdceniu terminu podejmujg Pelnomocnicy Zarzadu PFRON w Oddziatach
PFRON. Ubiegajac si¢ o przywrocenie terminu, samorzad powiatowy realizujacy program

zobowigzany jest wskaza¢ przyczyny uchybienia terminu.

VI. Zasady finansowania i wydatkowania oraz sprawozdawczosci z wykorzystania

srodkow PFRON



Przez miesigczng stawke osobowa przypadajaca na jednego beneficjenta programu, o ktorej
mowa w rozdz. IX ust. 3 programu, nalezy rozumie¢ iloraz $rodkow zabezpieczonych
w planie finansowym PFRON na realizacj¢ programu w danym roku realizacyjnym do tacznej
liczby o0s6b niepelnosprawnych, bedacych beneficjentami programu, zgloszonych
w wystapieniach samorzadow powiatowych realizujacych program.

Miesigczna stawka osobowa, o ktorej mowa w ust. 1, to kwota kosztow uczestnictwa jednego
beneficjenta programu w zajeciach klubowych w WTZ, prowadzonych zgodnie
z postanowieniami zawartymi w programie i procedurach realizacji programu.

Wysokos$¢ i sposob przekazania srodkéw finansowych przyznanych na realizacj¢ programu,
oraz termin i sposob ich rozliczenia, w tym zasady sprawozdawczosci, okresla umowa
o realizacj¢ programu, o ktérej mowa w rozdz. V ust. 11 procedur, zawarta pomi¢dzy
Realizatorem a Oddziatem PFRON.

Przekazane przez PFRON na podstawie umowy $rodki finansowe na realizacj¢ programu
zostang przeznaczone przez samorzad powiatowy na udzielenie Wnioskodawcom
dofinansowania kosztow prowadzenia zaje¢ klubowych, z uwzglednieniem postanowien
z rozdz. IX ust. 6 programu.

Dofinansowanie zaje¢ klubowych dla Wnioskodawcow, o ktorym mowa w ust. 4, jest
przyznawane przez samorzad powiatowy ze srodkow PFRON w formie ustalonej miesi¢cznej
stawki osobowej. Rozliczenie dofinansowania nastgpi po dostarczeniu przez Wnioskodawce
rocznego sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 7.

Dofinansowanie przyznane w ramach programu moze by¢ wykorzystane wylacznie
na dziatalno$¢ zwigzang z prowadzeniem zaje¢ klubowych, w szczegdlnosci na:

1) dzialania na rzecz beneficjentow programu zgodne z celem programu opisanym w rozdz.

IV programu oraz zakresem pomocy wymienionym w rozdz. VIII programu;

2)  niezbedne wydatki rzeczowe i osobowe zwigzane z prowadzeniem zaje¢ klubowych
w WTZ, takie jak transport, materialy do terapii, wynagrodzenia, wyposazenie, koszty

utrzymania i inne, niezbedne do prowadzenia zaje¢¢ klubowych w ramach programu.

Warunkiem otrzymania przez Wnioskodawce dofinansowania w ramach programu jest
zobowigzanie do ztozenia samorzadowi powiatowemu rocznego sprawozdania z zakresu

1 sposobu wykorzystania otrzymanego dofinansowania, z uwzglednieniem w szczegolnosci:



1) liczby beneficjentdéw programu, ktorzy zostali objeci wsparciem w postaci zajec

klubowych, z rozréznieniem na:

a) liczbe oséb niepetnosprawnych, ktore byly uczestnikami WTZ 1 opuscity go w zwigzku

z podjeciem zatrudnienia;

b) liczbe o0s6b niepetnosprawnych znajdujacych si¢ na prowadzonej przez podmiot
prowadzacy WTZ liscie osob (o ktorej mowa w art. 10f ust. 2a ustawy o rehabilitacji),
ktérych zgloszenie do uczestnictwa w warsztacie zostato zatwierdzone 1 ktére nie rozpoczety

terapii w WTZ;

2) zakresu godzinowego zaje¢ klubowych miesiecznie w okresie realizacji programu,

3) informacji o ogolnej frekwencji w zajeciach klubowych w poszczegolnych miesigcach roku
sprawozdawczego;

4) wskazania formuly organizacji zaj¢¢ klubowych dotyczacej formy i metody pracy
z uczestnikami zaje¢ klubowych;

5) przedtozenia regulaminu zaj¢¢ klubowych;

6) informacji o wykorzystaniu srodkow finansowych w ramach programu.

Wysokos$¢ 1 sposob przekazania dofinansowania, oraz termin i zasady sprawozdawczos$ci
z wykorzystania otrzymanego dofinansowania, okre§la umowa zawarta pomig¢dzy
Realizatorem a prowadzacym WTZ, o ktérej mowa w rozdz. V ust. 12 procedur.

VII. Zadania poszczeg6lnych realizatorow programu

Do zadan Zarzadu PFRON nalezy:

1) zatwierdzenie procedur realizacji programu;

2) wnoszenie do Rady Nadzorczej PFRON projektéw modyfikacji programu;

3) okreslenie miesigcznej stawki osobowej przypadajacej na jednego beneficjenta programu
w danym roku realizacji;

4) kontrola nad wykorzystaniem §rodkow PFRON przekazywanych na realizacj¢ programu.
Do zadan Oddziatow PFRON nalezy postgpowanie zgodnie z zakresem okreslonym

w programie oraz procedurach jego realizacji, w tym przede wszystkim:



1) prowadzenie naboru wystgpien 1 przekazywanie PFRON zapotrzebowania na pomoc
finansowa w ramach programu;

2) wspotpraca z samorzadem powiatowym w zakresie realizacji programu, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie od samorzadu powiatowego wystapien o przyznanie srodkow finansowych
PFRON na realizacje programu;

b) zawieranie umoéw z samorzadem powiatowym;

c) przekazywanie S$rodkow finansowych oraz przyjmowanie sprawozdan z realizacji

programu.

Do zadan samorzadu powiatowego nalezy postepowanie zgodnie z zakresem okreslonym

w programie oraz procedurach jego realizacji, w tym przede wszystkim:

1) opracowanie zasad zbierania i rozpatrywania wnioskéw prowadzacych WTZ;

2) opracowanie i udostepnienie formularzy niezbednych do realizacji programu na terenie
powiatu, w tym w szczeg6lnosci opracowanie wzoru umowy z WTZ, formularza wniosku
1 formularza sprawozdania sktadanego przez WTZ;

3) przyjmowanie wnioskow WTZ o dofinansowanie w ramach programu i1 podejmowanie
decyzji w sprawie przyznania dofinansowania prowadzacym WTZ;

4) zawieranie umow o dofinansowanie z WTZ;

5) obstuga uméw zawieranych z prowadzacymi WTZ;

6) monitorowanie prawidtowosci wykorzystania przekazanych srodkéw PFRON;

7) sktadanie do Oddziatu PFRON, do dnia 15 lutego roku nast¢pujacego po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym program byl realizowany, zbiorczego sprawozdania o zakresie
1 sposobie wykorzystania $rodkéw przekazanych na realizacj¢ programu, zawierajacego

w szczegblnosci:

a) wskazanie liczby WTZ, ktore otrzymaly dofinansowanie na prowadzenie zaj¢¢ klubowych;
b) wskazanie liczby uczestnikéw zaje¢ klubowych w WTZ, ktore zostaly objete programem
w obrebie terytorialnym powiatu;

¢) oraz inne informacje,

zgodnie ze wzorem sprawozdania stanowigcym zatacznik do umowy, o ktérej mowa w rozdz.

V ust. 11.



8) przekazywanie do Oddziatu PFRON innych informacji zwigzanych z realizacja
programu, o ktére moze wystapi¢ PFRON.

Do zadan prowadzacego WTZ, zainteresowanego prowadzeniem zaje¢ klubowych w ramach
programu, nalezy uruchomienie 1 prowadzenie zaje¢ klubowych dla beneficjenta
lub beneficjentow programu, zgodnie z postanowieniami zawartymi w programie
i procedurach realizacji programu W zwigzku z prowadzeniem zaj¢¢ klubowych w ramach
programu, WTZ zobowigzany jest do ustalenia szczegoétowego zakresu i organizacji zajec
klubowych, w szczegolnos$ci do:

1) przygotowania planu dziatalnosci zaje¢ klubowych, okreslajacego miedzy innymi
formule organizacji zaje¢ klubowych - forme i metody pracy z beneficjentami zajeé

klubowych;

2) opracowania regulaminu organizacyjnego zaje¢ klubowych zatwierdzonego przez
podmiot prowadzacy WTZ. Regulamin organizacyjny zaje¢ klubowych okresla¢

ma w szczegdlnosci:

a) prawa 1 obowigzki uczestnika zaje¢ klubowych, w tym mozliwo$¢ korzystania przez
beneficjenta z dofinansowywanych w ramach programu zaje¢ klubowych wylacznie

w jednym WTZ;

b) organizacje pracy i zaj¢c;

3) w zwiazku z prowadzeniem zaje¢¢ klubowych w ramach programu WTZ zobowigzany
jest do prowadzenia dokumentacji zawierajacej informacje dotyczace podstawy

zakwalifikowania osoby niepetnosprawnej do udziatu w zajeciach klubowych w WTZ;

4)  w zwiazku z prowadzeniem zaj¢¢ klubowych w ramach programu prowadzacy WTZ
zobowigzany jest do wypetniania obowigzku sprawozdawczosci, o ktorym mowa w rozdziale

VI ust. 7.

Do zadan Biura PFRON nalezy postepowanie zgodnie z zakresem okreslonym w programie

oraz procedurach jego realizacji, w tym przede wszystkim:



1) zarzadzanie i koordynacja realizacji programu;

2) przyznawanie limitéw $rodkow finansowych dla Oddziatow PFRON;

3) opracowanie ramowego wzoru umowy o realizacj¢ programu przez samorzad powiatowy,
formularza wystgpienia o przyznanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ programu,
formularza sprawozdania samorzadu powiatowego z realizacji programu oraz Wwzoru
formularza informacji o wydzielonym rachunku bankowym;

4) monitorowanie realizacji programu.

Do spraw nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje si¢ postanowienia ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepelnosprawnych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 511, z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia w sprawie warsztatow terapii

zajeciowej (Dz.U.2004.63.587, z dnia 2004.04.15).



