REGULAMIN UDZIALU W SZKOLENIU
Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§1

1. Zgtoszenie uczestnictwa w szkoleniu wymaga wystania poprawnie wypetnionego
zgtoszenia elektronicznego dostepnego na stronie internetowej Centralnego Osrodka
Chiodnictwa i potwierdzenia zakwalifikowania zgtoszonej osoby przez Centralny
Osrodek Chtodnictwa.

2. Zgtoszenia udzialu w szkoleniu mozna dokona¢ przez formularz na stronie
internetowej, telefonicznie lub droga elektroniczng
(tel. (012) 637-09-33, e-mail: szkolenia@coch.pl).

3. Ptatnos¢ nalezy uisci¢ dopiero po potwierdzeniu terminu szkolenia przez Centralny
Osrodek Chtodnictwa.

4. Warunkiem udziatu w szkoleniu jest wykonanie wpfaty (Konto bankowe: Bank PEKAO
S.A. o/Krakéw nr 83124047221111000048606921) i dostarczenie kompletu
dokumentéw (jesli dotyczy) do Centralnego Osrodka Chtodnictwa na 3 dni przed
planowanym szkoleniem, za wyjagtkiem oséb prywatnych, ktére dokonujg ptatnosci
w dniu szkolenia w kasie Centralnego Os$rodka Chiodnictwa.

5. W przypadku pojawienia sie nieprzewidzianych trudnosci w organizacji szkolenia,
takich jak:

* brak odpowiedniej liczby uczestnikéw szkolenia — Centralny Osrodek Chtodnictwa
powiadamia wszystkich zgtoszonych wczesniej uczestnikéw i prowadzgcych o
odwotaniu szkolenia i mozliwym nowym terminie pocztg elektroniczng lub
telefonicznie,

* losowy przypadek nieobecnosci osoby prowadzacej szkolenie — Centralny
Osrodek Chtodnictwa powiadamia wszystkich zgtoszonych uczestnikéw
i prowadzgcych o odwofaniu szkolenia oraz mozliwym nowym terminie pocztg
elektroniczng, telefonicznie lub, jezeli to mozliwe, organizuje zastepstwo za
nieobecnego prowadzgcego szkolenie,

* awaria urzgdzen niezbednych do prowadzenia szkolenia — Centralny Osrodek
Chiodnictwa powiadamia wszystkich zgtoszonych uczestnikéw i prowadzgcych
o odwotaniu szkolenia oraz mozliwym nowym terminie pocztg elektroniczng lub
telefonicznie.

6. Rezygnacja z udziatlu w szkoleniu przyjmowana jest do 5 dni przed szkoleniem
telefonicznie lub drogg elektroniczng (tel.  (012) 637-09-33, e-mail:
szkolenia@coch.pl).

Rozdziat 2
Procedura bezpieczenstwa

§2

1. Procedura bezpiecznego przeprowadzania szkolen i egzaminéw F-gazowych
w formie stacjonarnej w firmie Centralny Osrodek Chfodnictwa ,COCH” z siedzibg
w Krakowie przy ul. J. Lea 116, opracowana jest na podstawie wytycznych BHP
i Gtébwnego Inspektora Sanitarnego w zakresie przeciwdziatania rozprzestrzenianiu
sie wirusa COVID-19.



2. Organizator szkolenia kazdorazowo przed szkoleniem wyznacza sposréd swojego
personelu osobe, ktéra bedzie odpowiedzialna za przeprowadzenie szkolenia
zgodnie z ponizszg procedury.

3. W szkoleniach moze uczestniczy¢é maksymalnie liczba oséb przewidziana przez
aktualne regulacje prawne (plus prowadzacy).

4. Przed rozpoczeciem szkolenia organizator wywiesza na drzwiach sali wyktadowe;j
liste uczestnikbw szkolenia ze wskazaniem numeru stolikaprzypisanego do
konkretnej osoby.

5. Uczestnik szkolenia obligatoryjnie zobowigzany jest do dezynfekcji rak, nastepnie
pobiera maseczke i rekawiczki, w ktérych pozostaje do zakonczenia szkolenia.
W razie koniecznosci $ciggniecia maseczki lub rekawiczek, procesdezynfekcji rgk
trzeba powtorzyc¢ i pobraé ich nowy komplet.

6. Uczestnicy szkolen muszg zachowacC miedzy sobg odstep minimum 2 metréw.
Dotyczy to réwniez przerw pomiedzy poszczegolnymi blokami szkoleniowymi.

7. Organizator szkolenia zapewnia dostep do $rodkow czystosci (mydto i wodabiezaca
lub specjalne ptyny dezynfekujgce o dziataniu przeciwwirusowym na bazie alkoholu)
oraz na czas trwania szkolenia: jednorazowe maseczki i rekawiczki.

8. Uczestnik szkolenia jest zobowigzany do stosowania maseczki zastaniajgcej nos
iusta oraz jednorazowych rekawic  ochronnych, ewentualnie przy
przeciwwskazaniach zdrowotnych do noszenia maseczki nalezy zastosowac inne
réwnowazne srodki (chusty, przytbice, przegroda z przezroczystego materiatu itp.,
te jednak uczestnik musi posiada¢ we wiasnym zakresie).

9. Serwis kawowy bedzie dostepny jedynie w uproszczonej formie, kawa/herbata
serwowana w jednorazowych kubeczkach, ciasteczka zapakowane — kazda sztuka
osobno.

10. Podczas przerw w szkoleniu sala powinna by¢ przewietrzona, a po kazdym szkoleniu
doktadnie wysprzatana: podtoga umyta ptynem do dezynfekcji, a kazda
powierzchnia, z ktérg uczestnik szkolenia, czy tez prowadzgcy miat kontakt, rowniez
zdezynfekowana preparatem na bazie alkoholu.

11. Sanitariaty osrodka szkoleniowego rowniez zostaty wyposazone w ptyn do
dezynfekcji rgk. Dezynfekcja klamek od drzwi oraz innych powierzchni odbywa sie
dwa razy dziennie — w trakcie szkolenia oraz po jego zakohczeniu zgodnie
z harmonogramem szkolenia. Przeprowadzenie procesu sprzgtania idezynfekcji
potwierdzane jest przez osobe sprzatajgcg wtasnorecznym podpisem, ktory sktada
u Kierownika dziatu szkolen.

12. Uczestnik szkolenia akceptuje powyzsze postanowienia przez podpisanie
o$wiadczenia.

Rozdziat 3
Skargi i zazalenia — instrukcja postepowania

§2
1. Celem instrukcji jest ustalenie zasad postepowania w przypadku skarg, reklamacji
i spraw spornych dotyczacych ustug szkoleniowych.
2. Przedmiotem instrukcji jest postepowanie Dziatu Szkolen w przypadku:

a) skarg, reklamaciji i spraw spornych dotyczgcych programu szkolenia i organizacji
szkolenia,

b) odwotania od decyzji kierownika Dziatu Szkolen.



Instrukcja powinna by¢ stosowana przez strony biorgce udziat w szkoleniu. Instrukcja
dotyczy odwotan, skarg i reklamacji wptywajgcych od uczestnikow szkolenia i ich
pracodawcow.

3. Za przestrzeganie instrukcji odpowiada Kierownik Dziatu Szkolen.
4. Skargi i reklamacje rozpatrywane sg przez Kierownika Dziatu Szkoleh.

4.1 Termin i miejsce sktadania skarg i reklamacji

* Prawo do sktadania skarg lub reklamacji w przypadku zaistnienia spraw spornych
przystuguje zainteresowanym stronom po skorzystaniu z ustugi szkoleniowej
w terminie 7 dni od daty zakonczenia szkolenia.

« Skargi i reklamacje nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na adres
szkolenia@coch.pl lub na pismie na adres: Centralny Osrodek Chtodnictwa
,COCH” Sp. z 0.0. w Krakowie, Dziat Szkolen, ul. J. Lea 116, 30-133 Krakéw

+ Termin rozpatrzenia reklamacji wynosi 30 dni.

4.2 Rozpatrywanie reklamacji

*  Wszystkie reklamacje powinny by¢ rozpatrzone przez Kierownika Dzialu Szkolen
ciggu 30 dni od daty ztozenia.

* W przypadku uznania zasadnosci reklamaciji Kierownik Dziatu Szkolen ustala tok
i zakres dziatan, ktéry zatwierdza Dyrektor COCH oraz nadaje bieg przewidzianym
czynnosciom i nadzoruje ich realizacje.

» Jesli brak podstaw uzasadnienia reklamacji - przygotowuje decyzje o odmowie
uznania reklamaciji.

5. Skargi, podobnie jak reklamacje, powinny by¢ sktadane przez klienta na pismie lub
drogg elekironiczng. Po zarejestrowaniu, Kierownik Dziatu Szkolen podejmuje
dziatania zmierzajgce do ustalenia wszystkich okolicznosci zdarzenia, ktérego dotyczy
skarga. Po jej rozpatrzeniu, podejmuje decyzje, co do zasadno$ci skargi. Bez wzgledu
na jej zasadnosc, skarga jest rozpatrzona w ciggu dwdch tygodni.

6. Jesli skarga jest nieuzasadniona, skarzacy zostaje o tym powiadomiony pisemnie.
Klientowi przystuguje prawo do odwotania sie od decyzji Kierownika Dziatu Szkolen do
Dyrektora COCH.

7. Skarzgcy otrzymuje pisemng informacje o trybie zafatwienia skargi i podjetych
dziataniach korygujacych.

8. Dziat Szkolen przechowuje zapisy dotyczgce wszystkich wptywajgcych odwotan,
reklamacji i skarg oraz podjetych dziatan w tym zakresie. Dokumentacja zawiera:

» Tres¢ skargi / reklamacii,

» Decyzja w sprawie skargi / reklamaciji,

+ Decyzja w sprawie odwotania jest przechowywana w Dziale Szkolen, a nastepnie
archiwizowana zgodnie z przepisami ogélnymi.

9. W przypadku negatywnej decyzji kierownika Dziatu Szkolen, skarzgcemu przystuguje
prawo do odwotania:

« Odwotanie od decyzji dziatu Kierownika Szkolen rozpatruje Dyrektor COCH.

+ Odwotania pisemne nalezy sktada¢ drogg elektroniczng lub na piSmie w terminie
7 dni od daty otrzymania spornej decyzji.

» Dokumentacja odwotan rozpatrzonych przez Dyrektora COCH przekazywana jest
do Dziatu Szkolen.

10. Dokumenty zwigzane:

*  PN-ISO 10002:2006 Zarzadzanie jakoscig. Zadowolenie klienta. Wytyczne
dotyczgce postepowania z reklamacjami w organizacjach. Norma aktualna



