Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-33/23
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 03 sierpnia 2023 .

w sprawie wprowadzenia ,Procedur podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie”

Na podstawie § 8 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
w Chorzowie, oraz Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r.
(tekst jednolity Dz.U. z 2014 r., poz. 622) w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych.

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Przyja¢ Procedury podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Slgskiego Centrum
Przedsiebiorczosci stanowigce zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Uchyli¢ Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-25/19 z dnia 15 lipca 2019r. oraz Zarzadzenie nr
SCP.ZD.010-30/23 z dnia 12 lipca 2023r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr SCP.ZD.010- 33/23
Dyrektora Slagskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 03.08.2023r.

Procedury podnoszenia kwalifikacji Pracownikéw Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
w Chorzowie.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Procedury okreslaja zasady kierowania pracownikéw Slgskiego Centrum Przedsiebiorczosci
na studia podyplomowe, szkolenia, kursy, seminaria, konferencje, warsztaty i wizyty
studyjne oraz $wiadczenia, ktére mogg by¢ przyznane w zwigzku z podnoszeniem przez
nich kwalifikacji.

2. Przez uzyte w procedurach okreslenie:

a. ,Jednostka” nalezy rozumie¢ Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci,

b. ,Dyrektor Jednostki” nalezy rozumie¢ Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci,

c. ,Dyrektor Pionu” nalezy rozumie¢ Dyrektora zgodnie ze strukturg organizacyjng
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci oraz Gtéwnego Ksiegowego,

d. ,bezposredni przetozony” nalezy rozumie¢ osobe wskazang w zakresie obowigzkéw
i odpowiedzialnosci pracownika jako bezposrednio nadzorujgcg jego prace,

e. ,WO” - Wydziat Organizacyjny, nalezy rozumie¢ komdrke organizacyjng Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci, ktéra wykonuje zadania zwigzane z organizacja szkolen
i doksztatcaniem zawodowym pracownikéw Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci,

f. ,Procedury” — niniejsze ,Procedury podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Slaskiego
Centrum Pr'zedsiebiorczos'ci w Chorzowie”,

g. ,Harmonogram szkole’” — nalezy rozumie¢ zestawienie szkolert wedtug zagadnien
tematycznych.

Rozdziat I
Nadzér oraz realizacja harmonogramu szkolen

§2.

1. Pracownicy kierowani sg na krajowe i zagraniczne szkolenia, kursy, seminaria, konferencje,
warsztaty, wizyty studyjne itp., zwane dalej szkoleniami, z zakresu odpowiadajgcego
wykonywanym przez nich zadaniom, zgodnie z indywidualnymi zakresami obowigzkow,
na podstawie harmonogramu szkolen prowadzonego przez WO oraz aktualnych potrzeb.

2. Harmonogram szkolen na dany rok przygotowywany jest do 31.12 roku poprzedzajgcego,

na podstawie informacji o potrzebach szkoleniowych uzyskanych od kierownikow
wydziatow, po konsultacjach z pracownikami.



3. Harmonogram szkoleri jest na biezgco aktualizowany i przedstawiany do akceptacji
Dyrektora Jednostki przynajmniej raz na kwartat.

Zaakceptowany harmonogram przechowywany jest w Wydziale Organizacyjnym.

5. Nadzér nad realizacjg zgtoszonego zapotrzebowania na szkolenia sprawuje WO we
wspodtpracy z kierownikami wydziatéw Jednostki, Dyrektorem i Zastgpcami Dyrektora
Jednostki.

6. Propozycje szkoler indywidualnych wyszukuje WO i przesyta kierownikom, jak réwniez
kierownik czy pracownik moze wyszukaé we wtasnym zakresie oferte szkolen ujetych
w harmonogramie i przesta¢ jg do WO zgodnie z procedurami zawartymi w §5.

Rozdziat Ili
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych na szkoleniach

§ 3.

Przez szkolenia/kursy/seminaria/konferencje/warsztaty/wizyty studyjne - rozumie sig
uczestnictwo w odptatnych lub bezptatnych formach ksztatcenia zgodnych z polityka
szkoleniowg jednostki lub zakresem obowigzkédw pracownika.

§4.

1. Pracodawca kieruje lub wyraza zgode na podnoszenie przez pracownika kwalifikacji
zawodowych na podstawie:

a. zgodno$ci tematyki szkolenia z zakresem obowigzkéw pracownika,
b. kwalifikacji pracownika,
c. dotychczasowego udziatu pracownika w szkoleniach.

2. Szkolenia, na ktdre pracownik zostaje delegowany optacane sg przez Jednostke wraz
z kosztami delegacji.

3. Kazdy pracownik w przypadku checi uczestnictwa w szkoleniu podnoszacym kwalifikacje
ma mozliwo$é ztozenia wniosku o skierowanie na szkolenie, ktére zostaje przedtozone
Dyrektorowi do akceptacji. -

4. Z pracownikiem kierowanym na szkolenie, ktérego koszt wynikajacy z oferty organizatora
wynosi powyzej 4000,00 zt podpisana zostanie umowa szkoleniowa (zatgcznik nr 1
do niniejszych Procedur) sporzgdzana przez WO - zobowigzujagca go miedzy innymi
do odpracowania 1 roku na rzecz Jednostki po zakoriczeniu szkolenia.

§5.

Procedura zgtoszenia na szkolenia:

1. Pracownik przesyta drogg elektroniczng prosbe o skierowanie na szkolenie wraz z zatgczong
ofertg organizatora szkolenia i uzasadnieniem do zaopiniowania przez swojego
bezposredniego przetozonego i do wiadomosci Dyrektora Pionu, w zakresie zgodnosci
tematyki szkolenia z zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika.



10.

11.

Zaopiniowana przez bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora Pionu prosba przesytana
jest do Wydziatu Organizacyjnego z zachowaniem $ciezki audytu (tj. zachowanie catej tresci
maila). W przypadku negatywnej odpowiedzi przez bezposredniego przetozonego lub
Dyrektora Pionu pracownik ma prawo zwréci¢ sie z prosba bezposrednio do Dyrektora
Jednostki.

Proéba o zgtoszenie pracownika na szkolenie wraz z uzasadnieniem moze zostac przestana
do WO réwniez z inicjatywy bezpos$redniego przetozonego.

WO dokonuje weryfikacji przestanej prosby o skierowanie na szkolenie i wraz
z niezbednymi informacjami przesyta ja do akceptacji Dyrektora Jednostki.

Dyrektor Jednostki wyraza badZ nie wyraza zgody na szkolenie, informacje zwrotng
o decyzji przesyta drogg elektroniczng do WO.

Po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 5 WO informuje kierownika oraz
pracownika o decyzji.

W przypadku wyrazenia zgody na szkolenie WO wypetnia stosowne druki oraz wniosek
(druk nr 1), ktéry podlega akceptacji przez Wydziat Obstugi Finansowej i Gféwnego
Ksiegowego pod wzgledem finansowym, a nastepnie przedktada dokument do ostatecznej
akceptacji Dyrektora Jednostki lub jego Zastepcow.

Nastepnie WO zgtasza pracownika na szkolenie i po otrzymaniu od organizatora
potwierdzenia realizacji szkolenia WO przekazuje pracownikowi niezbedne informacje.

Po zakoriczonym szkoleniu pracownik zobowigzany jest dostarczy¢é do WO oraz do Zespotu
Obstugi Kadrowej kopie zaswiadczenia/certyfikatu o odbytym kursie/szkoleniu.

W przypadku np. konferencji/warsztatow, gdzie zaswiadczenia nie sg wystawiane nalezy
ztozy¢ kopie polecenia wyjazdu stuzbowego z potwierdzeniem uczestnictwa przez
organizatora lub ztozy¢ stosowne oswiadczenie.

W przypadku wizyty studyjnej, nalezy przedstawi¢ dodatkowo dokument @z
programem wizyty, zaproszenie do zgtoszenia osob oraz potwierdzenie rejestracji
0sOb uczestniczgcych w wizycie studyjnej.

Rozdziat IV
Podnoszenie kwalifikacji na szkoleniach grupowych

§6.

Jednostka organizuje i kieruje pracownikéw na szkolenia grupowe, organizowane w
oparciu o harmonogram szkolen i biezagce potrzeby w porozumieniu z kierownikami
wydziatéw, Dyrektorem i Zastepcami Dyrektora.

Pracownik WO wspoétpracuje z kierownikami wydziatéw zainteresowanych konkretng
tematyka szkolenia. Wspdlnie opracowane zostaja zagadnienia, ilo$¢ uczestnikéw oraz
termin realizacji szkolenia. Nastepnie pracownik WO przesyta droga elektroniczng prosbe
o wyrazenie zgody na realizacje szkolenia do Dyrektora Jednostki.

Po zaakceptowaniu zakresu merytorycznego i wyrazeniu zgody na realizacje szkolenia przez
Dyrektora Jednostki wydziat WO przeprowadza procedure wyboru wykonawcy.



Po wyborze wykonawcy WO wypetnia wniosek o skierowanie pracownikéw na szkolenie
zamkniete (druk nr 2), zgodnie z przestang przez kierownikéw listg oséb.

Nastepnie wniosek zostaje przekazany do akceptacji Dyrektora Jednostki lub jego
Zastepcow.

Zgtoszeni pracownicy zostajg poinformowani o szczegétach szkolenia.

Rozdziat V
Podnoszenia kwalifikacji na studiach podyplomowych

§7.

Pracownicy moga podejmowaé nauke na studiach podyplomowych na swéj wniosek i za
zgodg pracodawcy, na kierunkach zgodnych merytorycznie z zakresem ich obowigzkéw w
Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci.

§ 8.

Pracownikowi podejmujgcemu nauke na studiach podyplomowych, moze by¢ przyznane
$wiadczenie w formie dofinansowania opfat za nauke pobieranych przez organizatora
studiow w wysokosci okre$lonej w umowie zawartej pomiedzy pracownikiem a Jednostka.
Dofinansowanie wynosi¢ moze do 60% wartosci studidw, ale nie wiecej niz 3000,00 zt za
caty okres studidw.
Wysokos¢ dofinansowania uzaleznia sie od wysokosci funduszu na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych zabezpieczonego w budzecie Slgskiego Centrum Przedsigbiorczosci.
Swiadczenie, o ktérym mowa w pkt. 1 moze byé przyznane pracownikowi spetniajgcemu
tacznie nastepujgce warunki:
— pracownik zatrudniony jest w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci na czas nieokreslony,
— pracownik .podjagt studia, ktorych zakres przedmiotowy jest zgodny z zakresem
obowigzkéw wykonywanych przez niego w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci.
Warunkiem przyznania $wiadczenia, o ktérym mowa w pkt. 1 jest podpisanie przez
pracownika umowy z Jednostkg (zatacznik nr 2 do niniejszych Procedur), okreslajgcej prawa
i obowigzki obu stron w trakcie nauki na studiach i zobowigzujgcej pracownika miedzy
innymi do odpracowania na rzecz Slgskiego Centrum Przedsigbiorczosci po ukoriczeniu
studidéw okresu 1 roku, gdy pracownikowi przyznano $wiadczenie, o ktérym mowa w §8
ust. 1.

§9.

Procedura postepowania:
Pracownik wystepujacy o przyznanie $wiadczenia sktada bezposredniemu przetozonemu
wypetniony wniosek (druk nr 3) wraz z zakresem tematycznym (plan) studiéw w celu



potwierdzenia zgodnosci wybranego kierunku studiébw z zakresem obowigzkéw
i odpowiedzialnosci pracownika.

Po zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego, pracownik przedkfada wniosek
do zatwierdzenia przez Dyrektora Pionu. Po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora Pionu
pracownik sktada wniosek do WO, ktéry proponuje wysokosé Swiadczenia, oraz potwierdza
w Zespole Obstugi Kadrowej drogg elektroniczng obowigzujacy rodzaj umowy o prace
pracownika zainteresowanego studiami. Nastepnie WO dokonuje weryfikacji zgodnosci
merytorycznej ztozonych dokumentéw przez pracownika i przedktada go do akceptacji
przez Wydziat Obstugi Finansowej i Gtdwnego Ksiegowego pod wzgledem finansowym.

Na etapie koricowym wniosek zostaje przekazany do akceptacji Dyrektora Jednostki.
Po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora Jednostki WO sporzgdza umowe, o ktérej mowa
w §8 ust. 4 ustalajgcg zobowigzania obu stron (zatgcznik nr 2 do niniejszych Procedur).
Czynnosci zwigzane z dofinansowaniem pracownikéw i kosztéw nauki na studiach
realizowane sg po podpisaniu z nimi umowy.

Dofinansowanie przyznane pracownikowi, pracodawca przekazuje, na podstawie
dostarczonego dowodu optaty kwoty wskazanej w umowie, na wskazane przez niego
konto.

Pracownik zobowigzany jest do ztozenia w WO oraz w Zespole Obstugi Kadrowej kopii
$wiadectwa/zaswiadczenia ukonczenia studiow.

Rozdziat VI
Podnoszenie kwalifikacji na kursach jezykowych

§ 10.

Pracownicy mogg podejmowaé nauke jezykéw urzedowych UE na kursach jezykowych, o
ile jest to zgodne z zakresem wykonywanych przez nich obowigzkow.

§11.

Pracownikowi podejmujgcemu nauke na “kursie jezykowym moze by¢ przyznane
$wiadczenie w formie dofinansowania optat za nauke pobieranych przez organizatora
kursu w wysokoéci okre$lonej w umowie zawartej z Jednostka. Dofinansowanie wynosi¢
moze do 60% wartosci kursu, ale nie wiecej niz 1300 zt za caty okres kursu. Okres trwania
kursu nie moze przekraczac¢ 12 miesiecy.

Wysokoé¢ dofinansowania uzaleznia sie od wysokosci funduszu na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych zabezpieczonego w budzecie Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci.
Swiadczenia, o ktérych mowa w pkt. 1 mogg by¢ przyznane pracownikowi zatrudnionemu
w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci na czas nieokreslony.

Warunkiem przyznania $wiadczed, o ktérych mowa w pkt. 1 jest podpisanie przez
pracownika umowy z Jednostkg (zatacznik nr 3 do niniejszych Procedur), okreélajgcej prawa
i obowigzki obu stron w trakcie nauki na kursie



§12.

Procedura postepowania:

Pracownik wystepujacy o przyznanie $wiadczenia sktada bezposredniemu przetozonemu
wypetniony wniosek (druk nr 4) o dofinansowanie na kurs jezykowy, odbywajacy sie poza
Jednostkg, w celu zaopiniowania zgodnosci kursu z zakresem obowigzkéw
i odpowiedzialnosci pracownika.

Po zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego, pracownik przedktada wniosek
do zatwierdzenia przez Dyrektora Pionu. Po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora Pionu
pracownik sktada wniosek do WO, ktére proponuje wysokos¢ $wiadczenia, oraz potwierdza
w Zespole Obstugi Kadrowej drogg elektroniczng obowigzujacy rodzaj umowy o prace
pracownika zainteresowanego kursem jezykowym. Nastepnie WO dokonuje weryfikacji
zgodnosci merytorycznej ztozonych dokumentéw przez pracownika i przedktada wniosek
do akceptacji przez Wydziat Obstugi Finansowej i Gtéwnego Ksiegowego pod wzgledem
finansowym. Na etapie koricowym wniosek zostaje przekazany do akceptacji Dyrektora
Jednostki.

Po zaakceptowaniu wniosku przez Dyrektora Jednostki WO sporzadza umowe, o ktérej
mowa w § 11 ust. 3 ustalajgcg zobowigzania obu stron.

Czynnosci zwigzane z dofinansowaniem pracownikowi kosztéw udziatu w kursie
jezykowym realizowane sg po podpisaniu z nim umowy.

Dofinansowanie przyznane pracownikowi, pracodawca przekazuje, na podstawie
dostarczonego dowodu optaty kwoty wskazanej w umowie, na wskazane przez niego
konto.

Pracownik zobowigzany jest dostarczyé do WO oraz do Zespotu Obstugi Kadrowej
zaswiadczenie/certyfikat potwierdzajgcy ukoriczenie kursu.

Rozdziat VII
Zasady zwrotu kosztow

§13.

Zwrot kosztéw poniesionych przez Jednostke na podnoszenie kwalifikacji pracownika
nastepuje zgodnie z zapisami zawartej pomiedzy stronami umowy.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Jednostki moze zwolni¢ pracownika z obowigzku
zwrotu catosci lub czesci kosztéw, o ktérych mowa w ust.1.

Czynnosci majgce na celu zapewni¢ prawidtowg realizacje przez pracownika jego
zobowiazan wobec Slgskiego Centrum Przedsiebiorczosci, o ktérych mowa w niniejszym
rozdziale sg prowadzone przez WO.



Rozdziat VIlI
Postanowienia koricowe

§14.

1. Pracownik moze droga elektroniczng poinformowa¢ WO o ewentualnych wnioskach,
uwagach wystepujacych w zwigzku ze szkoleniami/warsztatami.

2. W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci pracownik jest zobowigzany
poinformowaé WO o ewentualnych uwagach, ktére mogg stanowi¢ w dalszej czesci

dziatania podstawe do reklamaciji.



Zatgcznik nr 1 do Procedur podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

Fundusze Europejskie ~ Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Slaskiego 1 Polska Unig Europejska

UMOWA nr SCP/U/......./20....

Wl 20... r. pomiedzy Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci, z siedzibg w
Chorzowie, przy ul. Katowickiej 47, reprezentOwanym Przez: ...cccessssessecessaseness zwanym dalej
Pracodawcg

a

Panig/em.............. , zamieszkatag/ym w .....ceeeeeeeeeennnncennns zwang/ym dalej Pracownikiem,

zostata zawarta umowa nastepujgcej tresci:

§1
1. Pracodawca zobowigzuje sie skierowaé Pracownika na szkolenie ............ccoeoeunneee. (forma
i tytut szkolenia, organizator, data i miejsce szkolenia) i pokry¢ koszty udziatu Pracownika
w w/w szkoleniu w wysokosci: ........... ztotych (stownie ztotych: ... ).
2. Pracodawca zobowigzuje sie ponadto do zwrotu Pracownikowi naleznosci przystugujacych
mu z tytutu podrdzy stuzbowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§2
1. Pracownik zobowigzany jest do:
a) udziatu w szkoleniu w wyznaczonym terminie,
b) przedstawienia dokumentu potwierdzajgcego odbycie/ukonczenie szkolenia,
c) przepracowania w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci okresu 1 roku po ukoriczeniu
szkolenia.

2. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu poniesionych przez Pracodawce kosztéw
wskazanych w §1 ust 1 umowy, w petnej wysokosci w przypadku gdy:

a) bez uzasadnionych przyczyn przerwie nauke,

b) w trakcie nauki na szkoleniu lub w cia—gu jednego roku od ukorczenia szkolenia
rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,

c) w trakcie nauki na szkoleniu lub w ciggu jednego roku od ukoriczenia szkolenia
zostanie, na wniosek ktérejkolwiek ze stron, przeniesiony do pracy w innej Jednostce.

d) w trakcie nauki na szkoleniu lub w ciggu jednego roku od ukoriczenia szkolenia
zostanie z nim rozwigzany stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

3. Pracownik zwrdci Pracodawcy kwote dofinansowania w przypadkach wskazanych w ust.
2, w wysokosci proporcjonalnej do okresu, ktéry pozostat do przepracowania po
ukonczeniu szkolenia, wraz z odsetkami, w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych, liczonymi od dnia otrzymania przez Pracodawce srodkéw dotacji celowej,
z ktorej szkolenie zostato sfinansowane.

4. Odsetki nalicza sie w przypadku gdy przerwanie nauki na szkoleniu lub rozwigzanie
stosunku pracy nastgpi poczawszy od 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym
pracodawca ponidst koszty, o ktorych mowa w §1 ust 2.



§3
W sytuacji, o ktérej mowa w §2 ust 2 Pracownik wyraza zgode na potrgcenie ze swojego
wynagrodzenia naleznosci, o ktdérych mowa w §1 ust 1 oraz §2 ust 3.

§4
Umowa bedzie obowigzywa¢ od dnia podpisania przez strony do uptywu 1 roku od dnia
ukoniczenia szkolenia.

§5
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§6

W sprawach nieuregulowanych umowg zastosowanie majg wtasciwe przepisy oraz
postanowienia ,Procedur podnoszenia kwalifikacji Pracownikéw Slgskiego Centrum
Przedsiebiorczosci w Chorzowie” aktualne na dzien podpisania umowy

§7
Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Pracownika i jeden dla
Pracodawcy.

§8
Wydatek wspotfinansowany ze s$rodkdéw FE SL 2021-2027 w ramach dziatania Pomoc
Techniczna.

Pracodawca Pracownik



Zatgcznik nr 2 do Procedur podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw Slgskiego Centrum Przedsiebiorczosci

Fundusze Europejskie _ Rzeczpospolita Dofinansowane przez i
dla Slagskiego ; . Polska Unig Europejskg |

UMOWA nr SCP/U/......./20......

W dniu..............20.... r. pomiedzy Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci z siedzibg w Chorzowie,
przy ul. Katowickiej 47, reprezentowanym PrZEZ: weveeiiercncrernnnnenns zwanym dalej Pracodawcag
a

Panig /em..........., zamieszkala/ym W .........coveveveveuonnnn.. zwana/ym dalej Pracownikiem,

zostata zawarta umowa nastepujacej tresci:

§1
1. Pracodawca zobowiagzuje sie dofinansowaé¢ Pracownikowi nauke na studiach:
.................................... (rodzaj studiow, kierunek) organizowane przez
.......................................... (nazwa uczelni), przez okres............... (liczba semestrow).

2. Kwota Dofinansowania za nauke na studiach, o ktérych mowa w ust 1 wynosi: kosztéw
dofinansowania ......... zZt (STOWNIE: o ztotych.), tj. ... %
wartosci catego kosztu studidw ponoszonego przez Pracownika.

§2

1. Pracownik zobowigzany jest do:

a) udziatu na studiach w wyznaczonym terminie,

b) przedstawienia dokumentu potwierdzajacego odbycie/ukoriczenie studidw,

c) przepracowania w Slaskim Centrum Przedsigbiorczosci okresu 1 roku po ukoficzeniu
studidw.

2. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu poniesionych przez Pracodawce kosztéw
wskazanych w §1 ust 2 umowy, w petnej wysokosci w przypadku gdy:

a) bez uzasadnionych przyczyn przerwie nauke na studiach lub

b) w trakcie nauki na studiach lub w ciggu jednego roku od ukoriczenia studidw rozwigze
stosunek pracy za wypowiedzeniem,

¢) w trakcie nauki na studiach lub w ciagu jednego roku od ukoriczenia studiéw zostanie, na
wniosek ktérejkolwiek ze stron, przeniesiony do pracy w innej Jednostce,

d) w trakcie nauki na studiach zostanie z nim rozwigzany stosunek pracy bez
wypowiedzenia z winy Pracownika.

3. Pracownik zwréci kwote dofinansowania, w przypadkach wskazanych w ust. 2, w
wysokosci proporcjonalnej do okresu, ktory pozostat do przepracowania po ukorczeniu
studiow, wraz z odsetkami w wysokogci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych,
liczonymi od dnia otrzymania przez Pracodawce srodkéw dotacji celowej, z ktére; zostaty
sfinansowane studia.

4. Odsetki nalicza sie w przypadku gdy przerwanie nauki lub rozwigzanie stosunku pracy
nastapi poczawszy od 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym Pracownik
otrzymat dofinansowanie.



§3
Pracownik wyraza zgode na potracenie ze swojego wynagrodzenia naleznosci, o ktérych
mowa w §1 ust 2 oraz §2 ust 3, do zwrotu ktorych na rzecz Pracodawcy jest zobowigzany.
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Umowa bedzie obowigzywaé od dnia podpisania przez strony oraz przez okres 12 miesiecy
od dnia ukonczenia studiéw.

§5

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§6

W sprawach nieuregulowanych umowg zastosowanie majg wtasciwe przepisy oraz
postanowienia ,Procedur podnoszenia kwalifikacji Pracownikéw Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci w Chorzowie” aktualne na dzien podpisania umowy.

§7
Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Pracownika i jeden dla
Pracodawcy.

§8
Wydatek wspotfinansowany ze srodkéow FE SL 2021-2027 w ramach dziatania Pomoc
Techniczna.

Wydziat Obstugi Finansowej Gtéwny Ksiegowy

Pracodawca Pracownik



Zatgcznik nr 3 do Procedur podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

Fundusze Europejskie N ~ Rzeczpospolita Dofinansowane prze
dla Slaskiego o . Polska Unie Europejski

UMOWA nr SCP/U/......./20......

W dniu..............20.... r. pomiedzy Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci z siedzibg w Chorzowie,
przy ul. Katowickiej 47, reprezentowanym przez: ....c.cec... zwanego dalej Pracodawcag

a

Panig/em......c.ceeereene.., Zamieszkata/ym w ..ceeeeeeeecerecrcnnns zwang/ym dalej Pracownikiem,

zostata zawarta umowa nastepujgcej tresci:

§1

1. Pracodawca zobowigzuje sie dofinansowaé Pracownikowi kurs jezyka............ccccueeene.
organizowany przez.......cc.eeeeee..... w terminie: od.........oeeeennn. (o [0 I —

2. Kwota dofinansowania kursu jezykowego, o ktérym mowa w ust. 1 wynosi
.............. ztotych  (Stownie: ..ocociveeiciieiiceecce e, ZHOtyChL) E s %
wartosci catego kosztu kursu ponoszonego przez Pracownika.

§2

1. Pracownik zobowigzany jest do:
a) udziatu na kursie jezykowym w wyznaczonym terminie,
b) przedstawienia dokumentu potwierdzajgcego odbycie/ukoriczenie kursu jezykowego,

2. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu poniesionych przez Pracodawce kosztéw
wskazanych w §1 ust 2 umowy w petnej wysokosci w przypadku gdy:

a) bez uzasadnionych przyczyn przerwie nauke,

b) w trakcie nauki rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,

c) w trakcie nauki na kursie jezykowym zostanie, na wniosek ktérejkolwiek ze stron,
przeniesiony do pracy w innej Jednostce, _

d) w trakcie nauki zostanie z nim rozwigzany stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy
Pracownika.

3. Pracownik zwréci kwote dofinansowania, w przypadkach wskazanych w ust. 2,
wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczonymi od
dnia otrzymania przez Pracodawce srodkéw dotacji celowej, z ktérej zostat sfinansowany
kurs jezykowy.

4. Odsetki nalicza sie w przypadku gdy przerwanie nauki lub rozwigzanie stosunku pracy
nastgpi poczawszy od 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym Pracownik
otrzymat dofinansowanie.
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W sytuacji o ktérej mowa w §2 ust 2 Pracownik wyraza zgode na potracenie ze swojego
wynagrodzenia naleznosci, o ktérych mowa w §1 ust 2, niniejszego paragrafu, do zwrotu
ktorych na rzecz Pracodawcy jest zobowigzany.



§4
Umowa bedzie obowigzywac¢ od dnia podpisania przez strony do momentu dostarczenia
potwierdzenia/certyfikatu ukoriczenia kursu.

§5
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§6

W sprawach nieuregulowanych umowg zastosowanie majg wilasciwe przepisy oraz
postanowienia ,Procedur podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci w Chorzowie” aktualne na dzier podpisania umowy.

§7
Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Pracownika i jeden dla
Pracodawcy.

§8
Wydatek wspotfinansowany ze srodkéw FE SL 2021-2027 w ramach dziatania Pomoc
Techniczna.

........................................................................................................................

Pracodawca Pracownik



P Fundusze Europejskie
. dla Slaskiego

Rzeczpospolita s
! Polska Unig Europejska |8

Druk nr 1

Dofinansowane przez

WNIOSEK NR SCP/zP/383/1sz- /20

SZKOLENIE / KURS / SEMINARIUM / KONFERENCIE /

WARSZTATY/WIZYTA STUDYJNA

IMIE | NAZWISKO
PRACOWNIKA

WYDZIAL

TEMAT SZKOLENIA

ORGANIZATOR

DATA | MIEJSCE SZKOLENIA

KOSZT (wynikajacy z oferty
organizatora)

KOSZT DELEGACII -
SZACUNKOWO

UZASADNIENIE

< SPORZADZIL:

Wydziat Organizacyjny

+ AKCEPTACJA:

Wydziat Obstugi Finansowej

Gtéwny Ksiegowy

Dyrektor Jednostki

data..enenienen. POAPIS . eceiirietiieciiiee e
(5 - | - IO PO s s ssama
data....ccoeeeeenens POAPIS..coteierierieririererte e s
data...coereceeenns POUPIS..coveirerevie et e



Druk nr 2

“ Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez |
+ dla Slaskiego Polska Unie Europejska ot

WNIOSEK NR SCP/zP/383/1sz- /20

SZKOLENIE GRUPOWE

LICZBA OSOB

WYDZIALY

TEMAT SZKOLENIA

ORGANIZATOR

DATA | MIEJSCE SZKOLENIA

KOSZT (wynikajacy z oferty
organizatora)/KOSZT ZA OSOBE

KOSZT DELEGACII -
SZACUNKOWO
UZASADNIENIE

s SPORZADZIt:

Wydziat Organizacyjny data...cveceenee. [oToTo [ oY -3 OOORON

s AKCEPTACIA:

Dyrektor Jednostki s | - PHE——_— 51015 o1 N .



Druk nr 3

i Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez | "‘g-
4 dla Slaskiego Polska Unig Europejska S EHEAS
WNIOSEK
STUDIA PODYPLOMOWE

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA,
ADRES ZAMIESZKANIA

WYDZIAL

STANOWISKO

RODZAJ UMOWY O PRACE

NAZWA | ADRES UCZELNI

KIERUNEK

LICZBA SEMESTROW

KOSZT STUDIOW

KOSZT OPLATY WPISOWE)

UWAGA: Do wniosku nalezy dotaczy¢ zakres tematyczny/plan studidw.

++ UZASADNIENIE PODJECIA NAUKI NA STUDIACH PODYPLOMOWYCH:

............................................................................................................................................................

............................................................

(data i podpis pracownika)

<+ STANOWISKO BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO W ZAKRESIE ZGODNOSCI
WYBRANEGO KIERUNKU STUDIOW Z ZAKRESEM OBOWIAZKOW PRACOWNIKA:

(data i podpis)




% AKCEPTACIJA:

Dyrektor Pionu data....cceeennee. POAPIS.ccceeteiecrecie et

% PROPOZYCJA WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO DOTYCZACA PRZYZNANIA SWIADCZENIA:
Kwota dofinansowania: .................. (corereererreeanns %)

Potwierdzam weryfikacje wniosku pod wzgledem merytorycznym

(data i podpis pracownik WO) (data i podpis Kierownik WO)
UWaEI dO WNIOSKUS .......cooiiiiitietiece ettt sttt e s st e es e
(data i podpis pracownik WO) (data i podpis Kierownik WO)

% AKCEPTACJA:

Wydziat Obstugi Finansowej  data.................... POAPIS..cciieieierieie e

Gtowny Ksiegowy data..cee e POAPIS e

Dyrektor Jednostki o - (- MR POAPIS..cceeeceiereresie et



Druk nr 4

Fundusze Europejskie ) ~ Rzeczpospolita Dofinansowane przez i
dla Slaskiego 2 | Polska Unie Europejska
WNIOSEK
KURS JEZYKOWY
IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA
ADRES ZAMIESZKANIA
WYDZIAL
STANOWISKO

RODZAJ UMOWY O PRACE

JEZYK —nalezy podacé wybrany jezyk
oraz poziom zaawansowania
(oile jest juz znany).

Petna nazwa:

DANE ORGANIZATORA
Adres:
NIP:
CZAS TRWANIA KURSU
(od....do....)
KOSZT

++ UZASADNIENIE PODJECIA NAUKI NA KURSIE JEZYKOWYM:

............................................................................................................................................................

.

<» STANOWISKO BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO W
WYBRANEGO KURSU JEZYKOWEGO Z ZAKRESEM OBOWIAZKOW PRACOWNIKA:

(data i podpis pracownika)

ZAKRESIE ZGODNOSCI

(data i podpis)




% AKCEPTACIJA:

Dyrektor Pionu data...ccceevrunnnen. 312 ] o | LS

% PROPOZYCJA WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO DOTYCZACA PRZYZNANIA SWIADCZENIA:
Kwota dofinansowania: .................. N %)

Potwierdzam weryfikacje wniosku pod wzgledem merytorycznym

(data i podpis pracownik WO) (data i podpis
Kierownik WO)

Uwagi do wniosku:

B85 83533353658 335305 605065 8300800605468 9608050850340 a3aG50446 88 85 45655699356 505 886080800 65000 3080 EE3IIETEETEd 008068860000 000 000000 acaacaca0aEE

(data i podpis pracownik WO) (data i podpis Kierownik WO)

% AKCEPTACJA:

Wydziat Obstugi Finansowej data.................... POAPIS.cocerveirerirrieee et e e

Gtéwny Ksiegowy data s POAPIS..ccueitecteeiecee e

Dyrektor Jednostki data..coerrennenn. 712 o o



