PROCEDURA POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU POJAWIENIA SIE NIEPRZEWIDZIANYCH TRUDNOSCI
W TRAKCIE REALIZACJI KURSOW W INSTYTUCIE HEWELIUSZA

06.10.2020, Wroctaw

§1

Cel procedury i zasady ogolne

1. Procedura okre$la zasady postepowania w przypadku pojawienia si¢ w Instytucie
Heweliusza nieprzewidzianych trudno$ci, ktore moga wystapi¢ w trakcie odbywania
kursow (Procedura).

2. Instytut Heweliusza, w trakcie realizacji kurséw, czuwa nad przestrzeganiem okreslonych
w odrgbnych dokumentach standardow prowadzenia kurséw oraz bezpieczenstwem
Stuchaczy 1 innych podmiotéw uczestniczacych w kursie.

3. W szczegblnosci Instytut Heweliusza organizuje kursy w salach szkoleniowych
spelniajacych zasady BHP i1 PPO oraz zatrudnia Wyktadowcow posiadajacych
odpowiednig wiedze i kulturg osobista niezb¢dne do przeprowadzenia kursow.

4. W przypadku pojawienia si¢ nieprzewidzianych trudnosci, o ktérych mowa w Procedurze,
Wyktadowca prowadzacy kurs ma obowigzek niezwtocznie skontaktowac si¢ z Instytutem
Heweliusza, w celu podjecia wszelkich krokow zmierzajacych do rozwigzania zaistniatych
problemdéw w jak najszybszym terminie.

5. Prawa i obowiazki okre§lone w niniejszej Procedurze, a naloZzone na Instytut Heweliusza
realizuje jego przedstawiciel wyznaczony przez Zarzad lub Kierownik Kursu (o ile
zostanie powotany zgodnie, ze Statutem Placowki Ksztatcenia Ustawicznego).

§2
Postepowanie w przypadku nieszczesliwego wypadku lub naglego pogorszenia si¢
zdrowia osob biorgcych udzial w kursie

1. W przypadku nieszczesliwego wypadku lub nagltego pogorszenia si¢ zdrowia osoby lub
0sOb bioragcych udziat w kursie, wymagajacych natychmiastowej interwencji medycznej
nalezy niezwlocznie wezwac pogotowie.

2. Wykladowca, a jezeli zaistniata sytuacja dotyczy Wyktadowcy, to Stuchacz informuje o
zdarzeniu Instytut Heweliusza.

3. Wykladowca, o ile zaistniala sytuacja nie dotyczy jego zycia lub zdrowia sporzadza notatke
z zaistnialego zdarzenia 1 przekazuje ja niezwtocznie Instytutowi Heweliusza.

§3

Postepowanie w przypadku nieobecnos$ci/choroby Wykladowcy



—

W  przypadku nieobecnosci/choroby Wykladowcy prowadzacego kurs, Instytut
Heweliusza zorganizuje zastepstwo za Wyktadowcg.

Jesli nie ma mozliwo$ci zorganizowania zastgpstwa, a jednoczes$nie odbywaja si¢ kursy
dla innej grupy Stuchaczy z tego samego zakresu tematycznego, to nastepuje potaczenie
obydwu grup w jednej sali (jezeli Stuchacze jednej i1 drugiej grupy wyrazaja zgod¢ na
polaczenie i jezeli sala bedzie spetnia¢ min. warunki techniczne, PPOZ i BHP)

Jezeli nie ma mozliwosci zorganizowania zastgpstwa i potaczenia grup, kazdy Stuchacz
jest informowany mailowo, telefonicznie lub osobiscie o odwotaniu zaje¢ z co najmniej 1
dniowym wyprzedzeniem.

Jezeli informacja o nieobecnosci Wykladowcy nastepuje w dniu rozpoczgcia zajec
poinformowanie Stuchaczy nastepuje w najszybszy mozliwy sposéb (telefonicznie lub
sms).

W przypadku odwotania kursu zostaje wyznaczony nowy termin. O nowym terminie kursu
Stuchacze zostang zawiadomieni mailowo, telefonicznie lub osobiscie z co najmniej 3
dniowym wyprzedzeniem.

§4

Postepowanie w przypadku niedostepnosci miejsca realizacji kursu

Instytut Heweliusza zobowigzany jest to wyznaczenie innej sali szkoleniowej o
wymaganym standardzie i poinformowania Stluchacza zostaje o zmianie telefonicznie/sms
lub mailowo.

W przypadku braku zastgpczej sali, kurs zostaje odwotane. Kazdy Shluchacz zostaje
poinformowany o zaistniatej sytuacji telefonicznie/sms lub mailowo z co najmniej 1
dniowym wyprzedzeniem. Jesli odwotaniekursu ma miejsce tego samego dnia, wowczas
Stuchacze powiadamiani sg niezwtocznie telefonicznie.

W przypadku odwotania kursu zostaje wyznaczony nowy termin. O nowym terminie kursu
Stuchacze zostang zawiadomieni mailowo, telefonicznie lub osobiscie z co najmniej 3
dniowym wyprzedzeniem.

§5

Postepowanie w przypadku nieobecnos$ci znacznej czesci grupy szkoleniowej

W przypadku nieobecnos$ci znacznej czgsci grupy Shuchaczy (co najmniej 80%) z przyczyn
losowych np. ztych warunkow atmosferycznych, choroby, Wyktadowca moze zaproponowac
pozostalym Shuchaczom przetozenie terminu kursu lub zmiane formy kursu, o ile nie bedzie to
miato znacznego wptywu na osiggnigcie zatozonych celow kursu.

§6
Postepowanie w przypadku udzialu w kursie os6b nietrzezwych lub
uniemozliwiajacych prowadzenie kursow z innych powodow



—

W przypadku pojawienia si¢ na kursie osoby nietrzezwej, znajdujacej si¢ pod wptywem
narkotykéw lub uniemozliwiajacej prowadzenie kursu z innych powodéw, Wyktadowca
ma obowigzek:

a. poinformowac Instytut Heweliusza o zaistniatej sytuacji,

b. poprosi¢ Stuchacza o niezwloczne opuszczenie sali szkoleniowej — w tej sytuacji
Stuchacz ma obowigzek pokrycia kosztow wiasnego udziatu w kursie oraz
ewentualnych szkdd powstatych na skutek jego nieodpowiedniego zachowania.

Wyktadowca, o ile zaistniata sytuacja nie dotyczy jego zachowania, sporzadza notatke z
zaistniatego zdarzenia i przekazuje jg niezwlocznie Instytutowi Heweliusza.

Jezeli zaistniala sytuacja dotyczy Wyktadowcy, dziatania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt b
oraz ust. 2 powyzej podejmuje Instytut Heweliusza.

§7

Post¢powanie w przypadku konfliktu pomi¢dzy Stuchaczami

W przypadku konfliktu pomigdzy Stuchaczami, ktory doprowadzit do otwartego sporu i
opuszczenia sali szkoleniowej przez cz¢s¢ Stuchaczy Wykladowca sporzadza pisemny
raport z doktadnym opisem zdarzenia, ktory przekazuje Instytowi Heweliusza.

Jezeli grupa Stuchaczy opisana w raporcie straci znaczacg czgs¢ zajec, moze na podstawie
pisemnej prosby domagac si¢ dokonczenia zajg¢ w innym terminie, o ile powdd ich
przerwania jest podstawny i1 uzasadniony.

Instytut Heweliusza ustala termin 1 miejsce przeprowadzenia przerwanych zajec
programowych po wcze$niejszym uzgodnieniu z grupa Shluchaczy i1 Wykladowca
prowadzacym kurs Wyktadowca.

§8
Postepowanie w przypadku prowadzenia kursu w warunkach, ktore byly razaco
niezgodne z wczesniejszymi ustaleniami

W przypadku, gdy podmiot wspotpracujacy z Instytutem Heweliusza przy organizacji
kursu (np. wynajmujacy salg szkoleniowa, dostawca cateringu, Wyktadowca) nie spetni
warunkow ustalonych w zawartej z tym podmiotem umowie, Instytut Heweliusza wezwie
ten podmiot to natychmiastowego nalezytego wykonywania umowy.

W przypadku dalszego niewykonywania przez podmiot wspodlpracujacy obowiazkow
okreslonych w umowie, po uprzednim wezwaniu, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej,
Instytut Heweliusza rozwigze umowe¢ 1 zobowigze podmiot wspotpracujacy do
naprawienia szkody wyniklej z niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
okreslony w umowie.

§9

Postanowienia koncowe

Procedura zostala przygotowana i zatwierdzona przez Prezesa Zarzadu Instytutu
Heweliusza.



Zmiana Procedury jest mozliwa w kazdym czasie w trybie wtasciwym dla jej przyjecia.
W Przypadku zmiany Procedury Instytut Heweliusza ma obowigzek poinformowaé o tym
fakcie podmioty zobowigzane do jej przestrzegania 1 uzyska¢ od nich pisemne
potwierdzenie zapoznania si¢ ze zmianami.

Procedura wchodzi w zycie z dniem ......

Aktualna tres¢ Procedury jest zawsze dostgpna w siedzibie i na stronie internetowej
Instytutu Heweliusza.



