ZARZADZENIE Nr2
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku

z dnia 22 marca 2010r.

W sprawie instrukcji rozpatrywania wnioskow dot. refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,
przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, organizacji prac
interwencyjnych, rob6t publicznych, stazu, przygotowania zawodowego

dorostych, prac spotecznie uzytecznych.

Na podstawie § 13 ust. 16 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy w Otwocku zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania:

1) instrukcje w sprawie rozpatrywania wnioskéw dot. refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) instrukcje w sprawie rozpatrywania wnioskéw dot. przyznania $rodkéw
na podjecie dziatalnosci gospodarczej stanowigca zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie rozpatrywania wnioskéw dot. organizacji prac
interwencyjnych, robét publicznych, stazu, przygotowania zawodowego
dorostych, prac spotecznie uzytecznych stanowigca zatacznik nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.



§ 2

Wykonanie zarzadzania powierzam Kierownikowi Dziatu Rynku Pracy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otwock, dnia 22 marca 2010r.

DYREEKTOR
g0

Powiato Urzedu Pracy
P

mgr Dan olska-Raewwska



ZALACZNIK Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2 Dyrektora
PUP w Otwocku z dnia 22.03.2010r.

INSTRUKCJA
) W SPRAWIE ROZPATRYWANIA )
WNIOSKOW DOT. REFUNDACJI KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY DLA SKIEROWANEGO BEZROBOTNEGO

Przyjecie wniosku i zaewidencjonowanie go w rejestrze wptywu wnioskow przez pracownika ds.
instrumentéw pracy.

Sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonego wniosku:

a) brak kompletu zatgcznikéw lub niezgodnos¢ jego z wymogami regulaminu powoduje, ze
wniosek nie podlega rozpatrzeniu; ponowne ubieganie si¢ o refundacje wymagac bedzie
ztozenia nowego wniosku;

b) w przypadku wystapienia btedéw rachunkowych, nie wypetnienia wszystkich pél we wniosku
oraz innych niescistosci, Pracodawca powiadamiany jest na pismie o konieczno$ci ich
uzupetnienia w okreslonym terminie; uzupetnienie niescistosci po wyznaczonym terminie
spowoduje nie rozpatrzenie wniosku; ponowne ubieganie sig¢ o refundacje wymaga¢ bedzie
ztozenia nowego wniosku.

Whiosek ztozony w okresie, w ktérym urzad nie posiada Srodkow finansowych na realizacje ww.
programéw nie podlega rozpatrzeniu, o czym strona zostanie poinformowana w terminie 30 dni od
dnia ztozenia wniosku. Ponowne ubieganie sie o organizacje wybranego programu wymaga
ztozenia nowego wniosku. Informacja o posiadaniu srodkow finansowych zamieszczona zostanie
na stronie internetowej urzedu.

Przeprowadzenie wizji miejsca, w ktorym Pracodawca zamierza utworzy¢ w ramach refundacji
nowe miejsce pracy dla skierowanej osoby bezrobotnej.

Przedstawienie wnioskéw na ,Komisji ds. rozpatrywania wnioskow dot. przyznawania refundaciji ze
srodkéw Funduszu Pracy kosztéow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego” celem rozpatrzenia pod wzgledem merytorycznym:

a) rozpatrywanie wnioskéw nastepuje wg dat ich ztozenia oraz obowigzujgcych kryterii zawartych
w regulaminie,

b) w sytuacji, gdy Komisja podejmie wniosek o ziozenie dodatkowych wyjasnien przez
bezrobotnego, zostaje on poinformowany na piémie, o tym fakcie wraz z wyznaczonym
terminem, do ktorego nalezy je przedstawic;
przestanie wyjasnien po wyznaczonym terminie spowoduje odrzucenie wniosku; ponowne
ubieganie sie o dotacje wymagac bedzie ztozenia nowego wniosku;

c) przewiduje sie mozliwo$¢ utworzenia listy rezerwowej z wnioskoéw nie budzgcych zastrzezen
merytorycznych, tylko w przypadku, gdy na Komisji ztozonych zostato wiecej wnioskow, niz
urzad posiada $rodkéw; otrzymanie refundacji przez Pracodawce znajdujgcego sie na liscie
rezerwowej bedzie mozliwa w przypadku rezygnacji Pracodawcy, ktoremu przyznano
refundacje.

Przedstawienie Dyrektorowi PUP opinii Komisji w sprawie rozpatrzonych wnioskow celem podjecia
decyzji.

Osoba bezrobotna powiadamiana jest na pismie o wyniku rozpatrzenia wniosku.
Od negatywnej decyzji nie przystuguje odwotanie.

Osoba, ktérej wniosek zostat oceniony negatywnie moze sktada¢ je ponownie po uwzglednieniu
zastrzezen.




ZALACZNIK Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 2 Dyrektora
PUP w Otwocku z dnia 22.03.2010r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ROZPATRYWANIA
WNIOSKOW DOT. PRZYZNANIA SRODKOW
NA PODJECIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Przyjecie wniosku i zaewidencjonowanie go w rejestrze wptywu wnioskéw przez pracownika ds.
instrumentoéw pracy.

Sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonego wniosku:

a) brak kompletu zatgcznikéw lub niezgodno$¢ jego z wymogami regulaminu powoduje, ze
wniosek nie podlega rozpatrzeniu; ponowne ubieganie sie o dotacje wymagac¢ bedzie ztozenia
nowego wniosku;

b) w przypadku wystgpienia btedéw rachunkowych, nie wypetnienia wszystkich p6l we wniosku
oraz innych niescisto$ci, bezrobotny powiadamiany jest na piSmie o konieczno$ci ich
uzupetnienia w okreslonym terminie; uzupetnienie niescistosci po wyznaczonym terminie
spowoduje nie rozpatrzenie wniosku; ponowne ubieganie sie o dotacje wymagac bedzie
ztozenia nowego wniosku.

Whiosek ztozony w okresie, w ktérym urzad nie posiada $rodkéw finansowych na realizacje ww.
programoéw nie podlega rozpatrzeniu, o czym strona zostanie poinformowana w terminie 30 dni od
dnia ztozenia wniosku. Ponowne ubieganie sie o organizacje wybranego programu wymaga
ztozenia nowego wniosku. Informacja o posiadaniu $rodkéw finansowych zamieszczona zostanie
na stronie internetowej urzedu.

Przeprowadzenie wizji lokalu (w zaleznosci od rodzaju dziatalnosci).

Przedstawienie wnioskéw na ,Komisji ds. rozpatrywania wnioskéw dot. przyznawania
bezrobotnemu $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej” celem rozpatrzenia pod wzgledem
merytorycznym:

a) rozpatrywanie wnioskéw nastepuje wg dat ich ztozenia oraz obowigzujgcych kryterii zawartych
w regulaminie,

b) w sytuacji, gdy Komisja podejmie wniosek o ztozenie dodatkowych wyjasnien przez
bezrobotnego, zostaje on poinformowany na pisSmie, o tym fakcie wraz z wyznaczonym
terminem, do ktérego nalezy je przedstawic;
przestanie wyjasnien po wyznaczonym terminie spowoduje odrzucenie wniosku; ponowne
ubieganie sie o dotacje wymagac¢ bedzie ztozenia nowego wniosku;

c) przewiduje sie mozliwos¢ utworzenia listy rezerwowej z wnioskéw nie budzacych zastrzezen
merytorycznych, tylko w przypadku, gdy na Komisji ztozonych zostato wiecej wnioskow, niz
urzad posiada srodkéw; otrzymanie dotacji przez osobe znajdujgca sie na liscie rezerwowej
bedzie mozliwa w przypadku rezygnacji osoby, ktorej przyznano dotacje.

Przedstawienie Dyrektorowi PUP opinii Komisji w sprawie rozpatrzonych wnioskéw celem podjecia
decyzji.

Osoba bezrobotna powiadamiana jest na piSmie o wyniku rozpatrzenia wniosku.
Od negatywnej decyzji nie przystuguje odwotanie.

Osoba, ktérej wniosek zostat oceniony negatywnie moze skiada¢ je ponownie po uwzglednieniu
zastrzezen.




ZAELACZNIK Nr 3
do Zarzgdzenia Nr 2 Dyrektora
PUP w Otwocku z dnia 22.03.2010r.

INSTRUKCJA
w sprawie rozpatrywania wnioskéw dot. organizacji prac interwencyjnych,
robét publicznych, stazu, przygotowania zawodowego dorostych, prac
spotecznie uzytecznych

Przyjecie wniosku i zaewidencjonowanie go w rejestrze wptywu wnioskoéw przez pracownika ds.
instrumentéw pracy.

Sprawdzenie pod wzgledem formalnym:

a) brak kompletu zatgcznikéw lub niezgodno$¢ jego z wymogami powoduje, ze wniosek nie
podlega rozpatrzeniu; ponowne ubieganie si¢ o organizacje wybranego programu wymagac¢
bedzie ztozenia nowego wniosku;

b) w przypadku nie wystgpienia wszystkich p6l we wniosku Pracodawca powiadamiany jest na
pismie o koniecznosci ich uzupeinienia w okreslonym terminie; uzupetnienie niescistosci po
wyznaczonym terminie spowoduje nie rozpatrzenie wniosku; ponowne ubieganie sie o
organizacje wybranego programu wymagac¢ bedzie ztozenia nowego wniosku.

Whiosek ztozony w okresie, w ktérym urzad nie posiada $rodkéw finansowych na realizacje ww.
programéw nie podlega rozpatrzeniu, o czym strona zostanie poinformowana w terminie 30 dni od
dnia zlozenia wniosku. Ponowne ubieganie sie o organizacje wybranego programu wymaga
ztozenia nowego wniosku. Informacja o posiadaniu $rodkéw finansowych zamieszczona zostanie
na stronie internetowej urzedu.

W przypadku Pracodawcy pierwszy raz wspoipracujgcego z urzedem mozliwa bedzie wizytacja
posrednika pracy w zaktadzie pracy.

Przedstawienie wnioskéw na ,Komisji ds. rozpatrywania wnioskéw o organizacje aktywnych
programow rynku pracy” celem rozpatrzenia pod wzgledem merytorycznym:

a) rozpatrywanie wnioskéw nastepuje wg daty ich ztozenia oraz obowigzujacych kryterii zawartych
w zasadach organizacji powyzszych programow.

Pracodawca powiadamiany jest na pi$mie o wyniku rozpatrzenia wniosku.
Od negatywnej decyzji nie przystuguje odwotanie.

Pracodawca, ktérego wniosek zostat oceniony negatywnie moze sktadac go ponownie po
uwzglednieniu zastrzezen.




