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Wytyczne do walidacji szkot w obszarze szkolenia teoretycznego i
wykonanie audytu szkot.

Kazda szkota biorgca udziat w projekcie powinna oddelegowac¢ na 10 dniowe szkolenie
»-Rusztowania budowlano montazowe, metalowe, montaz i demontaz, bez klasy” po dwéch
nauczycieli. nauczyciele Ci objeci sg obowigzkowym 80h szkoleniem z w/w zakresu zgodnie
z programem szkoleniowym.

Kazdy nauczyciel uczestniczacy w procesie nabywania uprawnien otrzymat stosowne
materiaty do nauki, materiaty on-line, a swojg obecnos¢ na kursie potwierdzit w dzienniku
zajed/ lista obecnosci. Wyktadowcy/ Instruktorzy potwierdzajg prowadzenie zaje¢ dla grup
nauczycieli na osobnej liscie obecno$ci.

Podczas szkolenia oddelegowanie nauczyciele zdobywajg zaréwno wiedze w zakresie
teoretycznym jak i praktycznym. Pogram szkolenia obejmuje:

Tematy i wymiar godzin zajeé¢ edukacyjnych:

Lp. Tematy zajec¢ edukacyjnych Wymiar godzin zegarowych
1. |BHP ogdine 8
2 |Ogolna budowa rusztowan budowlano-montazowych 6
Technologia montazu i demontazu rusztowan budowlano- 14
3. |montazowych metalowych
Bezpieczenstwo montazu | eksploatacji rusztowan
a) Dobdr i stosowanie srodkéw ochrony
indywidualnej chronigcej przed upadkiem z
wysokosci (w szelkach bezpieczenstwa) (2h)
b) Bezpieczenstwo montazu i demontazu 8

4. rusztowan (2h)

c) Bezpieczenstwo konstrukcji rusztowan (1h)

d) Bezpieczenstwo eksploatacji rusztowan (1h)

e) Wymagania norm prawnych i technicznych w
zakresie bezpieczenstwa montazu i eksploatacji
rusztowan (2h)

5 |Dokumentacja techniczna rusztowan 4
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Zajecia praktyczne- montaz i demontaz rusztowan
6. i . 40
budowlano- montazowych
80

Po odbyciu 10-dniowego szkolenia z zakresu ,Rusztowania budowlane montazowe
metalowe, montaz i demontaz, bez klasy” kazdy nauczyciel musi przystgpi¢ do egzaminu
panstwowego praktycznego oraz teoretycznego oraz zdac¢ go z wynikiem pozytywnym.

Po pozytywnym zdaniu egzaminu kazdy nauczyciel biorgcy udziat w szkoleniu otrzyma
ksigzeczke operatora maszyn budowlanych, oraz swiadectwo ukonczenia kursu.

Osrodek Szkolenia Operatoréw Maszyn Budowlanych w Warszawie aby poméc w procesie
walidacji szkét powinien dokonaé zgtoszenia wniosku o sesje

KROK 1 - PRZYGOTOWANIE WNIOSKOW O EGZAMIN

1. Po zakonczeniu szkolenia Os$rodek szkoleniowy przygotowuje dla kazdego uczestnika
planowanej sesji egzaminacyjnej Wniosek o egzamin. Wzér Wniosku o egzamin znajduje
sie w Zatgczniku nr 8 do Regulaminu.

2. W tresci Wniosku o egzamin Osrodek szkoleniowy potwierdza, ze:

- osoba wnioskujgca ukonczyta szkolenie w zakresie maszyny lub urzgdzenia, z ktérego
chce przystgpi¢ do egzaminu,

- Jezeli osoba wnioskujgca o egzamin nie wtada jezykiem polskim w stopniu umozliwiajgcym
zrozumienie zadan i pytan egzaminacyjnych jest zobowigzana do zapewnienia na wiasny
koszt obecnosci ttumacza przysiegtego podczas egzaminu.

KROK 2 - ZGLOSZENIE WNIOSKU O SESJE DO CENTRUM

- Osrodek szkoleniowy zgtasza Centrum Whniosek o sesje, na formularzu stanowigcym
Zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

- Osrodek szkoleniowy sktada Wniosek o sesje nie wczesniej niz na 21 dni i nie pézniej niz
na 14 dni przed wnioskowanym terminem sesji egzaminacyjne;.

1. Osrodek szkoleniowy moze dokonywacé aktualizacji ztozonego Wniosku o sesje:

- w pelnym zakresie, z wytgczeniem wnioskowanego terminu - nie pozniej niz 14 dni przed
wnioskowanym terminem sesji egzaminacyjnej,

- w zakresie listy uczestnikdw - nie pdzniej niz 7 dni przed wnioskowanym terminem ses;ji
egzaminacyjnej.

- Przekroczenie terminéw wskazanych w pkt 1 bedzie powodowato przesunigcie terminu
sesji egzaminacyjnej.




Iceland [P[I:Ij

Liechtenstein

Norway grants

- Osrodek szkoleniowy wprowadza do Wniosku o sesje i do aplikacji internetowej tylko dane
uczestnikow sesji egzaminacyjnej, ktérzy przystepujg do egzaminu na wyzszg klase
uprawnien danej maszyny lub urzadzenia technicznego (np. z klasy Il na klase 1). Osrodek
szkoleniowy nie umieszcza we Wniosku o sesje innych uprawnien nabytych wczes$niej przez

uczestnikow sesji egzaminacyjnej — zostang one zweryfikowane przez Centrum na etapie
wydawania nowych ksigzek operatora.

2. Osrodek szkoleniowy przesyta do Centrum podpisany Wniosek o sesje:

- elektronicznie na adres cksom@imbigs.lukasiewicz.gov.pl:

- w formie skanu dokumentu podpisanego tradycyjnie,
- w formie dokumentu opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

3. Wniosek o sesje Osrodek szkoleniowy powinien przesta¢ w zakodowanym pliku,
zgodnie z wytycznymi Centrum.

4. Wniosek o sesje moze obejmowac tylko maszyny lub urzadzenia techniczne, na
ktoére Osrodek szkoleniowy posiada Potwierdzenie.

5. Wniosek o sesje moze obejmowa¢ maksymalnie 100 egzaminéw, wliczajgc w to
egzaminy poprawkowe.

KROK 3 - WPROWADZENIE DANYCH DO APLIKACJI INTERNETOWEJ

a) Aplikacja internetowa dostepna jest pod adresem: https://koordynacjaszkolenia.pl

b) Osrodek szkoleniowy wprowadza do aplikacji internetowej dane zgodne z trescig
Whniosku o sesje nie wczesniej niz na 1 dzien przed wystaniem Whniosku o sesje lub
aktualizacji Wniosku o sesije.

c) Do jednej sesji egzaminacyjnej w aplikacji internetowej mozna wprowadzi¢ dane
dotyczgce jednego Whniosku o sesje.

d) Dostep do edycji danych sesji egzaminacyjnej zostanie automatycznie zablokowany na
7 dni przed terminem sesji egzaminacyjne;.

KROK 4 - OCENA ZGLOSZENIA

a) Centrum ocenia Wniosek o sesje. Ocena dotyczy przede wszystkim tego:
e czy Osrodek szkoleniowy uzyskat Potwierdzenie na przeprowadzanie szkolen
w zakresie wpisanym do Wniosku o sesje,
e czy miejsce przeprowadzenia sesji egzaminacyjnej jest zgodne z zakresem
Potwierdzenia,
e czy sesja egzaminacyjna moze zostac¢ przeprowadzona w proponowanym
terminie,
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e czy dane wprowadzone do aplikacji internetowej sg zgodne z trescig Wniosku
o sesje,
e czy dane uczestnikow szkolenia, ktérzy posiadajg juz inne uprawnienia
operatora sg zgodne z danymi zawartymi w Rejestrze operatorow.
b) Centrum ocenia Whniosek o sesje w terminie 7 dni od jego otrzymania i ustala sktad
Komisji egzaminacyjne.

ZASADY ORGANIZACJI i PRZEBIEG SESJI EGZAMINACYJNEJ

1. Na podstawie Wniosku o sesje, w porozumieniu z Osrodkiem szkoleniowym Centrum
decyduje o terminie i miejscu przeprowadzenia sesji egzaminacyjne;.

2. Sesja egzaminacyjna skfada sie z dwoch czesci: praktycznej i teoretycznej, podczas
ktérych Komisja egzaminacyjna przeprowadza egzaminy uczestnikow.

3. Sesja egzaminacyjna moze sie odbywaé w godzinach 7:00-21:00 przez 7 dni w tygodniu.
4. Sktad Komisji egzaminacyjnej ustala Centrum.
5. Komisja egzaminacyjna moze sie sktada¢ z Egzaminatoréw i pracownikéw Centrum.

6. Pracownicy Centrum moga by¢ powotywani w sktad Komisji egzaminacyjnej w charakterze
Egzaminatorow lub wizytatorow.

7. Pracownicy Centrum moga uczestniczy¢ w pracach Komisji egzaminacyjnej jako
Egzaminatorzy lub jako wizytatorzy.

8. Komisja egzaminacyjna jest wyposazona w legitymacje stuzbowe; wzor legitymac;i
znajduje sie w Zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

9. Warunkiem przeprowadzenia sesji egzaminacyjnej zaréwno w czesci praktycznej jak i
teoretycznej jest udostepnienie infrastruktury spetniajgcej wymagania organizacyjno-
techniczne.

10. Infrastruktura organizacyjno-techniczna Osrodka szkoleniowego powinna odpowiadaé
wymaganiom, ktore byty podstawg wydania Potwierdzenia.

11. Przewodniczgcy Komisji egzaminacyjnej moze odmoéwi¢ przeprowadzenie Ses;ji
egzaminacyjnej, jezeli infrastruktura organizacyjno-techniczna nie spetnia wymagan, ktére
byly podstawg wydania Potwierdzenia, lub maszyna jest nie zgodna z obowigzujgcymi
wymaganiami.

12. Wszyscy uczestnicy Sesji egzaminacyjnej sg zobowigzani do stosowania sie do zasad
bezpieczehstwa obowigzujgcych w miejscu i czasie jej przeprowadzania.

13. Do egzaminu moze przystgpi¢ osoba, ktdra ukonczyta szkolenie nie pozniej niz na 12
miesiecy przed proponowang datg egzaminu wskazang we Whniosku o sesje. Okoliczno$¢
odbycia szkolenia w wymaganym terminie, potwierdza na Wniosku o egzamin — Osrodek
szkoleniowy, ktory przeprowadzit szkolenie.
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14. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazanh zdrowotnych do przystgpienia
uczestnika do egzaminu, musi by¢ wazne w dniu przeprowadzania sesji egzaminacyjne;.

15. Przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjnej Osrodek szkoleniowy przygotowuje dla Komisji
egzaminacyjnej wydrukowane i prawidtowo wypetnione wnioski o egzamin dla kazdego
uczestnika.

16. W miejscu przeprowadzania sesji egzaminacyjnej w tym samym czasie nie mogg sie
odbywa¢ inne egzaminy, niezwigzane z nabywaniem uprawnien operatoréw maszyn i
urzgdzen technicznych. Miejsce prowadzenia sesji egzaminacyjnej nie jest rownoznaczne z
catg powierzchnig Osrodka szkoleniowego znajdujaca sie w danej lokalizaciji.

17. Osrodek moze udostepni¢ Przewodniczacemu Komisji egzaminacyjnej komputer,
drukarke i dostep do Internetu.

Zasady organizacji egzaminu teoretycznego
- Egzamin teoretyczny to druga czes¢ sesji egzaminacyjnej.
- Egzamin teoretyczny moze sie odbywac wytgcznie w miejscach spetniajgcych wymagania
organizacyjno-techniczne okreslone w Regulaminie.

- W trakcie sesji na sali egzaminacyjnej moze sie znajdowac tylko Komisja egzaminacyjna i
maksymalnie dwie osoby egzaminowane.

Przebieg egzaminu teoretycznego
1. Egzamin teoretyczny to druga czes¢ sesji egzaminacyjne;j.

2. Przed przystgpieniem uczestnika do egzaminu teoretycznego Komisja egzaminacyjna
sprawdza jego tozsamos¢ i zgodnos¢ danych zapisanych we wniosku.

3. Uczestnik moze przystgpi¢ do egzaminu teoretycznego, jesli zaliczyt czes¢ praktyczng
egzaminu.

4. Uczestnik losuje jeden arkusz egzaminacyjny z czesci teoretycznej, w ktérym znajduje sie
6 pytan, wzor znajduje sie w zatgczniku nr 12.

5. Warunkiem zaliczenia egzaminu teoretycznego jest udzielenie prawidtowej odpowiedz na
minimum cztery pytania.

6. Komisja egzaminacyjna po przeprowadzeniu egzaminu zapisuje ocene:
-. ,Zaliczono” — uczestnik pozytywnie zaliczyt caty egzamin,

- ,Nie zaliczono” — uczestnik nie zaliczyt czesci teoretycznej i bedzie mégt przystgpic¢ do
egzaminu poprawkowego tylko z tej czesci, w innej sesji egzaminacyjne;.

7. Komisja egzaminacyjna informuje uczestnika o wyniku egzaminu teoretycznego i tym
samym wyniku catego egzaminu.
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8. Komisja egzaminacyjna dokumentuje przebieg egzaminu teoretycznego na arkuszu
egzaminacyjnym zawierajgcym pytania wylosowane przez uczestnika. Na ich podstawie,
Przewodniczgcy Komisji egzaminacyjnej wprowadza wyniki obu czesci egzaminu do
protokotu korncowego z egzaminu.

Zakonczenie sesji egzaminacyjnej i sporzadzenie protokotow
1. Egzamin jest zaliczony, jesli uczestnik zaliczyt cze$¢ praktyczng i teoretyczna.

2. Jesli uczestnik nie zaliczyt czesci praktycznej, nie moze przystgpi¢ do drugiej czesci
egzaminu i caty egzamin nie jest zaliczony.

3. Jesli uczestnik zaliczyt egzamin praktyczny, a nie zaliczyt egzaminu teoretycznego,
podczas kolejnego egzaminu przystepuje tylko do czesci teoretyczne;.

Wazne!

a). Jezeli uczestnik sesji egzaminacyjnej posiadajgcy juz inne uprawnienia operatora,
wpisane do papierowej ksigzki operatora zaliczyt egzamin, Przewodniczgcy Komisiji
egzaminacyjnej umieszcza pod ostatnim wpisem w ksigzce operatora (a w przypadku braku
wolnych pozycji - na ostatniej stronie):

- adnotacje: ,Ksigzka operatora wazna do ........ ” wskazujgc date przypadajgcag 30 dni po
przeprowadzeniu egzaminu,
b) czytelny podpis Przewodniczgcego Komisji egzaminacyjne;.

c¢) Adnotacja powinna zosta¢ sporzgdzona w kolorze czerwonym. Informacja moze przyjaé
forme pieczeci.

d) W ksigzce operatora nie nalezy dopisywa¢ nowego uprawnienia. Uczestnik egzaminu
zachowuje ksigzke operatora w wersji papierowej z adnotacjg sporzgdzong przez
Przewodniczgcego komisji.

4. Przewodniczacy komisji wprowadza do aplikacji internetowej wyniki egzaminu
praktycznego i teoretycznego dla kazdego uczestnika.

5. Przewodniczgcy zatwierdza wprowadzone wyniki i przesyta protokét do Centrum za
posrednictwem aplikacji internetowe;j.

6. Przewodniczgcy pobiera z aplikacji internetowej protokét z czesci praktycznej i protokét
koncowy z egzaminu z wygenerowanymi numerami uprawnien.

Wazne!

a). O kazdej petnej godzinie wszystkie zatwierdzone wyniki egzaminéw sg usuwane z
serwera koordynacjaszkolenia.pl Jezeli przed petng godzing np. o 11:50, Przewodniczacy
komisji egzaminacyjnej nadal wprowadza wyniki do protokotu, zatwierdzenie i pobranie
protokotu dla bezpieczenstwa powinno zosta¢ przeprowadzone po godz. 12:00. Nie ma
woéwczas ryzyka utraty wprowadzonych danych.
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7. Przewodniczacy oraz Cztonek komisji podpisuja:

a) wydrukowany protokot z czesci praktycznej, ktérego wzér znajduje sie w Zatgczniku nr 13
do Regulaminu,

b) wydrukowany protokot kohicowy, ktérego wzoér znajduje sie w Zatgczniku nr 14 do
Regulaminu,

¢) wnioski egzaminacyjne uczestnikow. Na wnioskach Przewodniczgcy Komisji
egzaminacyjnej umieszcza wyniki egzaminu, w przypadku wyniku pozytywnego takze
numery uzyskanych uprawnien.

8. Przewodniczgcy Komisji egzaminacyjnej przekazuje przedstawicielowi Osrodka
szkoleniowego:

a) kopie protokotu koncowego,

b) kopie wnioskéw o egzamin uczestnikow, ktérzy nie zaliczyli egzaminu

Wazne!

- Przewodniczgcy nie przekazuje Osrodkowi szkoleniowemu arkuszy egzaminacyjnych
niezaleznie od wynikow egzaminu.

9. Oryginaty dokumentacji wraz z arkuszami egzaminacyjnymi z obu czesci egzaminu
Przewodniczacy komisji przekazuje do Centrum najpézniej w ciggu 2 dni od zakonczenia
sesji egzaminacyjnej przesytkg kurierskg, lub osobiscie.

10. Pomocnicza lista uczestnikéw generowana z aplikacji przed egzaminem nie wymaga
podpisow i nie jest przesytana do Centrum

JAKIE DOKUMENTY CENTRUM WYDAJE PO ZAKONCZENIU SESJI
EGZAMINACYJNEJ

1. Centrum poréwnuje dane zawarte w tresci dokumentacji papierowej z sesji
egzaminacyjnej z danymi wprowadzonymi przez Przewodniczgcego Komisji egzaminacyjne;j
do aplikacji internetowe;.

2. Po ocenie zgodnosci wskazanych wyzej danych Centrum przygotowuje dla operatoréw,
ktorzy uzyskali pozytywny wynik egzaminu:

- ksigzki operatora maszyn roboczych w postaci plastikowej karty — z wpisem okreslajacym
wszystkie uzyskane dotychczas uprawnienia na maszyny lub urzgdzenia techniczne — oraz

- Swiadectwa w zakresie uprawnien nabytych podczas ostatniej sesji egzaminacyjnej,
ktorych wzor znajduje sie w Zatgczniku nr 15.

3. Centrum wysyta Osrodkowi szkoleniowemu, ktory przeprowadzat szkolenie:
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- ksigzki operatora przesyikg kurierskg na wskazany adres pocztowy,

-$wiadectwa w wers;ji elektronicznej na wskazany adres e-mail.

4. Po otrzymaniu dokumentéw od Centrum, Osrodek szkoleniowy:

- potwierdza na liscie odbior wszystkich ksigzek operatora i odsyta liste do Centrum

- przekazuje ksigzki operatora oraz swiadectwa osobom, ktére uzyskaty uprawnienia.
Wazne!

5. Ksigzke operatora oraz swiadectwo moze odebrac osoba, ktéra nabyta uprawnienia, po
okazaniu dowodu tozsamo$ci, albo osoba pisemnie upowazniona (po potwierdzeniu danych
osobowych z przedstawionym upowaznieniem).

6. Osoba odbierajgca ksigzke operatora potwierdza jej odbior czytelnym podpisem.

7. Pracownik Osrodka szkoleniowego przed przekazaniem ksigzki operatora, prosi osobe
odbierajacg nowg ksigzke o okazanie starej ksigzki operatora, odcina prawy gérny rog
ksigzki i zwraca jg osobie odbierajgcej nowg ksigzke operatora.

8. Jezeli osoba odbierajgca nowg ksigzke informuje Osrodek ze pomiedzy datg odbycia
egzaminu a odbiorem nowej ksigzki, stara zostata zagubiona, O$rodek odbiera od nigj
pisemne oswiadczenie dotyczgce takich okolicznosci i przekazuje oswiadczenie do Centrum
wraz z listg, o ktérej mowa w pkt 4.

Po poprawnym przygotowaniu i przeprowadzeniu szkot przez proces szkolenia, zdania
egzaminu, oraz otrzymania uprawnien kolejnym krokiem bedzie przeprowadzenie audytu
szkot biorgeych udziat w projekcie.
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Proces akredytacji

WYMAGANIA, DOKUMENTY | PRZEBIEG PROCESU UZYSKANIA POTWIERDZENIA

Aby Podmiot w tym przypadku szkoty mogty organizowa¢ szkolenia, muszg spetniaé warunki
opisane ponizej, a nastepnie ztozy¢ wniosek o wydanie Potwierdzenia.

WYMAGANIA ORGANIZACYJINO-TECHNICZNE

Osoby prowadzgce szkolenia (wyktadowcy, instruktorzy)- mowa tu o nauczycielach ktérzy
przeszli proces szkolenia z zakresu ,Rusztowania budowlane- metalowe, montaz i
demontaz, bez klasy” i pozytywnie zdali egzamin panstwowy praktyczny i teoretyczny.

1. Wyktadowcy zajec teoretycznych maja:

1.1. co najmniej Srednie wyksztatcenie techniczne kierunkowe w zakresie: budownictwa,
budowy ieksploatacji maszyn roboczych, pojazdéw samochodowych, maszyn
gorniczych, rolniczych, a w przypadku pilarek mechanicznych do Scinki drzew - co
najmniej Srednie wyksztatcenie techniczne o profilu leSnym, oraz

1.2. przygotowanie pedagogiczne — minimum kurs pedagogiczny dla instruktorow
praktycznej nauki zawodu.

2. Wyksztatcenie z zakresu BHP upowaznia do prowadzenia zajeé teoretycznych wytgcznie
z modutu BHP.

3. Instruktorzy zaje¢ praktycznych maja:
3.1. co najmniej zasadnicze wyksztatcenie zawodowe, lub branzowe oraz
3.2. co najmniej przygotowanie pedagogiczne dla instruktorow praktycznej nauki zawodu,
oraz
3.3. uprawnienia operatora maszyn lub urzgdzen technicznych w zakresie prowadzonego
szkolenia.
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Maszyny i urzadzenia techniczne

4. Maszyny i urzgdzenia sg gotowe do pracy, sprawne technicznie i odpowiadajg
charakterystyce szkolenia. Ponadto:

4.1.

jesli szkolenie dotyczy rusztowan budowlano-montazowych, Podmiot zapewnia liczbe
elementéw rusztowan, okreslong w instrukcji obstugi lub dokumentacji techniczno-
ruchowej, niezbedng do prawidlowego montazu.- tutaj szkoty wskazaé powinny
miejsce odbycia zaje¢ praktycznych w akredytowanym Osrodku Szkolenia
Operatoréw Maszyn Budowlanych ul. Racjonalizacji 6/8 w Warszawie.

5. Podmiot ma wymagang dokumentacje techniczno-ruchowg oraz instrukcje obstugi dla
wszystkich maszyn i urzadzen technicznych, na ktérych majg by¢ prowadzone szkolenia.

Miejsce prowadzenia zajec¢ teoretycznych i egzaminu teoretycznego

6. Miejsce prowadzenia zaje¢ teoretycznych i egzaminu teoretycznego powinno:

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.

byé wyposazone w stoliki i krzesta oraz w sprzet multimedialny do prowadzenia zajeé
stacjonarnie lub zdalnie

mie¢ sprawng wentylacje, instalacje grzewcza, dostep do $wiatta dziennego oraz
oSwietlenie zgodne z wymaganiami prawnymi

spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa i przeciwpozarowe,

spetnia¢ aktualne wymagania sanitarno-epidemiologiczne.

Miejsce prowadzenia zaje¢ praktycznych i egzaminu praktycznego

7. Miejsce do prowadzenia zaje¢ praktycznych i egzaminu praktycznego powinno:

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.

by¢ wydzielone w sposéb umozliwiajgcy bezpieczne prowadzenie szkolenia i

egzaminu,

spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa i przeciwpozarowe,

by¢ wyposazone w srodki ochrony indywidualnej odpowiadajgce dokumentaciji

techniczno-ruchowej i instrukcji obstugi maszyn i urzgdzen technicznych

dla rusztowan budowlano-montazowych:

7.4.1. Sciana do montazu rusztowan o min. wymiarach: dt. 10 m i wys. 8 m z
mozliwoscig wykonywania zakotwien,

7.4.2. elementy rusztowania powinny by¢ zmontowane, a rusztowanie stateczne.
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Zaplecze socjalne

8. W miejscu prowadzenia szkolen teoretycznych i praktycznych Podmiot znajduje sie
zaplecze sanitarne, czyli szatnie i tazienke.

Szkoty na chwile obecng nie dysponujg sciang rusztowaniowg zaréwno do przeprowadzenia
zaje¢ praktycznych jak i egzaminu praktycznego, dlatego rekomenduje sie wskazanie
podmiotu ktory taki plac manewrowy posiada z zastrzezeniem zgody na przeprowadzenie w
danym miejscu powyzszych czynnosSci.

DOKUMENTY | OPLATY

Wazne!

Z zastrzezeniem odrebnych przepisow, Wniosek moze ztozyc¢ tylko Podmiot, ktory prowadzi
dziatalnos¢ szkoleniowg, co potwierdza wpis do wiasciwego rejestru w zakresie rodzaju
wykonywanej dziatalnosci, np. pozostate pozaszkolne formy edukacji, gdzie indziej
niesklasyfikowane - PKD 85.59.B

9. Podmiot, ktéry chce organizowac¢ szkolenia, sktada do Centrum Whniosek o wydanie
Potwierdzenia, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

10. Podmiot dotgcza do Whniosku:

10.1. kwestionariusze osobowe wyktadowcéw i instruktorow (Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu),

10.2. dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i posiadane przez wykladowcow
i instruktoréw uprawnienia operatora — poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem
przez Podmiot.

10.3. dokumenty, ktore potwierdzajg, ze Podmiot ma prawo dysponowac:
- miejscem, w ktérym odbedzie sie szkolenie praktyczne wraz z mapg geodezyjng
do celéw projektowych,
- miejscem, w ktérym odbedzie sie szkolenie teoretyczne,

- maszynami i innymi urzgdzeniami technicznymi, na ktérych bedzie prowadzone
szkolenie praktyczne,

- zgode wiasciciela terenu, o ktorym mowa w pkt 8
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10.4. potwierdzenie wniesienia optaty zgodnie z Wykazem optat. Gdy optata zostanie
zaksiegowana, Instytut wystawia Podmiotowi fakture VAT. Whniesiona optata nie
podlega zwrotowi.

PRZEBIEG PROCESU UZYSKANIA POTWIERDZENIA

Ocena merytoryczna Whniosku

11.

12.

W terminie 30 dni od daty zlozenia Wniosku, Centrum ocenia go merytorycznie oraz
sprawdza deklarowane warunki realizacji szkoleh poprzez audyt.

Jesli Wniosek wymaga uzupetnienia lub poprawek, Podmiot jest o tym informowany
telefonicznie, lub e-mailem. Centrum nie wydaje decyzji do czasu, az Podmiot uzupetni lub
poprawi Wniosek. Bieg terminu na rozpatrzenie Wniosku jest przerywany na czas
uzupetnien.

Audyt Podmiotu

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.

Centrum ustala z Podmiotem termin audytu.- dla szkdét biorgcych udziat w projekcie
planujemy przeprowadzenie audytu styczen/ luty 2023r.

Audyt polega na sprawdzeniu, czy dane wskazane we wniosku Podmiotu sg zgodne ze
stanem faktycznym i spetniajg wymagania tego Regulaminu.

Pracownik Centrum sporzadza Protokdt audytu Podmiotu w dwdch egzemplarzach.
Protokét podpisujg Pracownik Centrum oraz przedstawiciel Podmiotu. Wz6r Protokotu
audytu Podmiotu znajduje sie w Zatgczniku nr 3 do Regulaminu.

Jesli audyt wykaze, ze Podmiot nie spetnia warunkéw organizacyjno-technicznych
niezbednych do wydania Potwierdzenia, rozpatrzenie Whniosku jest wstrzymywane.
Podmiot informuje Centrum o

gotowosci do ponownego audytu po uzupetnieniu brakéw lub

0 rezygnacji z dalszego procedowania Wniosku.

Jesli w ciggu 30 dni Podmiot uzupetni braki w zakresie organizacyjno-technicznym,
Centrum przeprowadza kolejny audyt. Jego koszt obejmuje wytgcznie delegacje audytora.
Jezeli Podmiot nie uzupetni brakéw we wskazanym terminie jak rowniez nie poinformuje
Centrum o rezygnacji z procedury zmierzajgcej do wydania Potwierdzenia, Centrum
pozostawia wniosek bez rozpoznania.

WYDANIE POTWIERDZENIA

22.

W przypadku decyzji pozytywnej Centrum uzgadnia z Podmiotem termin i forme
podpisania niezbednych dokumentow oraz omoéwienia istotnych warunkow wspotpracy.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

Przedstawiciel Podmiotu podpisuje:

23.1. Oswiadczenie o akceptacji Regulaminu i Wykazu opfat (wzér oswiadczenia
znajduje sie w Zatgczniku nr 4 do Regulaminu),

23.2. Umowe Powierzenia Przetwarzania Danych Osobowych (wz6r Umowy znajduje sie
w Zatgczniku nr 5 do Regulaminu),

23.3. Oswiadczenie dotyczace formy przesytania dokumentéw ksiegowych,

23.4. Wniosek o utworzenie konta uzytkownika w aplikacji internetowej (wzér Wniosku
znajduje sie w Zatgczniku nr 6 do Regulaminu)

Centrum wydaje Podmiotowi Potwierdzenie, ktore zawiera informacje w jakim zakresie

Podmiot moze prowadzi¢ szkolenia. Wzoér Potwierdzenia znajduje sie w Zatgczniku nr 7 do

tego Regulaminu.

Osrodek szkoleniowy nie moze w zadnym zakresie przenosi¢ uprawnien wynikajgcych z

Potwierdzenia na inne podmioty.

Osrodek szkoleniowy ma obowigzek niezwtocznie powiadomié Centrum w przypadku:

26.1. zmiany danych tj. nazwy, siedziby, numerow rejestrowych,

26.2. zmiany formy prowadzenia dziatalnosci,

26.3. zawieszenia albo zakonczenia dziatalnosci zwigzanej z prowadzeniem szkolen.

W przypadkach opisanych w pkt 27.1. i 27.2. Potwierdzenie traci waznos¢, a Centrum

ponownie decyduje, czy Podmiot moze prowadzi¢ szkolenia.

W przypadku opisanym w pkt 27.3. Podmiot nie moze prowadzi¢ szkolen.

Osrodek szkoleniowy bez oficjalnej zgody Instytutu nie moze postugiwac¢ sie w

jakiejkolwiek formie znakiem towarowym w postaci logo Instytutu.

Wraz z wydaniem Potwierdzenia, Centrum przekazuje Osrodkowi szkoleniowemu

programy szkolen oraz omawia zasady wspotpracy.

Wopisanie Podmiotu na liste Osrodkéw szkoleniowych

31.
32.

Centrum prowadzi liste Osrodkéw szkoleniowych, ktére uzyskaty Potwierdzenie.
Wyszukiwarka Osrodkéw szkoleniowych jest dostepna pod adresem:
https://osrodki.koordynacjaszkolenia.pl/

Odwotanie od oceny merytorycznej lub wyniku audytu

33.

34.

35.
36.

Podmiot ma mozliwos¢ odwotania do Dyrektora Instytutu zarowno od wyniku oceny
merytorycznej jak i wyniku audytu.

Na odwotanie Podmiot ma 14 dni od daty otrzymania informacji o wyniku oceny
merytorycznej lub od daty przeprowadzenia audytu.

Odwotanie powinno by¢ pisemne i powinno zosta¢ przekazane na adres Instytutu.
Dyrektor Instytutu rozpatruje odwotanie Podmiotu w ciggu 14 dni — jest to decyzja
ostateczna.
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37. Podmiot moze zrezygnowac z procedowania Wniosku na dowolnym etapie. Podmiotowi
nie przystuguje woéwczas zwrot optaty.



