Iceland l}dll

Liechtenstein
Norway grants

Proces akredytacji dla szkét biorgcych udziat w projekcie

WYMAGANIA, DOKUMENTY | PRZEBIEG PROCESU UZYSKANIA POTWIERDZENIA

Aby Podmiot mégt organizowac szkolenia, musi spetni¢ warunki opisane ponizej, a nastepnie ztozy¢
whniosek o wydanie Potwierdzenia.

WYMAGANIA ORGANIZACYJNO-TECHNICZNE

Osoby prowadzace szkolenia (wyktadowcy, instruktorzy):
1. Wyktadowcy zaje¢ teoretycznych maja:

- co najmniej Srednie wyksztatcenie techniczne kierunkowe w zakresie: budownictwa, budowy i
eksploatacji maszyn roboczych, pojazdéw samochodowych, maszyn gérniczych, rolniczych, a w
przypadku pilarek mechanicznych do Scinki drzew - co najmniej Srednie wyksztatcenie techniczne o
profilu le$nym, oraz

- 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 zajec¢ praktycznych maja:

- co najmniej zasadnicze wyksztatcenie zawodowe, lub branzowe oraz

- co najmniej przygotowanie pedagogiczne dla instruktoréw praktycznej nauki zawodu, oraz

4. uprawnienia operatora maszyn lub urzgdzen technicznych w zakresie prowadzonego szkolenia.

Maszyny i urzadzenia techniczne

1. Maszyny i urzadzenia sg gotowe do pracy, sprawne technicznie i odpowiadajg charakterystyce
szkolenia. Ponadto:

- jesli szkolenie dotyczy rusztowan budowlano-montazowych, Podmiot zapewnia liczbe elementéw
rusztowan, okreslong w instrukcji obstugi lub dokumentacji techniczno-ruchowej, niezbedng do
prawidtowego montazu.

2. Podmiot ma wymagang dokumentacje techniczno-ruchowg oraz instrukcje obstugi dla wszystkich
maszyn i urzadzen technicznych, na ktérych majg by¢ prowadzone szkolenia.
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Miejsce prowadzenia zajec teoretycznych i egzaminu teoretycznego

1. Miejsce prowadzenia zajec teoretycznych i egzaminu teoretycznego powinno:

- by¢ wyposazone w stoliki i krzesta oraz w sprzet multimedialny do prowadzenia zajeé stacjonarnie
lub zdalnie,

- mie¢ sprawng wentylacje, instalacje grzewczg, dostep do swiatta dziennego oraz oswietlenie zgodne
zZ wymaganiami prawnymi,

- spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa i przeciwpozarowe,

- spetniaé aktualne wymagania sanitarno-epidemiologiczne.

Miejsce prowadzenia zaje¢ praktycznych i egzaminu praktycznego

1. Miejsce do prowadzenia zajeé praktycznych i egzaminu praktycznego powinno:
- by¢ wydzielone w sposdb umozliwiajgcy bezpieczne prowadzenie szkolenia i egzaminu,
- spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa i przeciwpozarowe,

- byé wyposazone w srodki ochrony indywidualnej odpowiadajace dokumentacji techniczno-
ruchowej i instrukcji obstugi maszyn i urzadzen technicznych

- dla rusztowan budowlano-montazowych:

- $ciana do montazu rusztowan o min. wymiarach: dt. 10 m i wys. 8 m z mozliwoscig wykonywania
zakotwien,

- elementy rusztowania powinny by¢ zmontowane, a rusztowanie stateczne.

Zaplecze socjalne

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

DOKUMENTY | OPLATY
Wazne!

Z zastrzezeniem odrebnych przepisdw, Wniosek moze ztozy¢ tylko Podmiot, ktéry prowadzi
dziatalnos$¢ szkoleniowa, co potwierdza wpis do wtasciwego rejestru w zakresie rodzaju wykonywanej
dziatalnosci, np. pozostate pozaszkolne formy edukacji, gdzie indziej niesklasyfikowane - PKD 85.59.B
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1. Podmiot, ktéry chce organizowac szkolenia, sktada do Centrum Whniosek o wydanie Potwierdzenia,
ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Podmiot dotacza do Wniosku:
- kwestionariusze osobowe wyktadowcow i instruktorow (Zatgcznik nr 2 do Regulaminu),

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

- dokumenty, ktdre potwierdzaja, ze Podmiot ma prawo dysponowac:

a) miejscem, w ktérym odbedzie sie szkolenie praktyczne wraz z mapg geodezyjng do celéw
projektowych,

b) miejscem, w ktérym odbedzie sie szkolenie teoretyczne,

¢) maszynami i innymi urzgdzeniami technicznymi, na ktdrych bedzie prowadzone szkolenie
praktyczne,

d) zgode wiasciciela terenu

- potwierdzenie wniesienia optaty zgodnie z Wykazem optat. Gdy optata zostanie zaksiegowana,
Instytut wystawia Podmiotowi fakture VAT. Whniesiona opfata nie podlega zwrotowi.

PRZEBIEG PROCESU UZYSKANIA POTWIERDZENIA

Ocena merytoryczna Wniosku

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

2. 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 Whniosku jest przerywany na czas uzupetnien.

Audyt Podmiotu

1. Centrum ustala z Podmiotem termin audytu.

2. Audyt polega na sprawdzeniu, czy dane wskazane we wniosku Podmiotu sg zgodne ze stanem
faktycznym i spetniajg wymagania tego Regulaminu.
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3. Pracownik Centrum sporzadza Protokdt audytu Podmiotu w dwdch egzemplarzach. Protokét
podpisujg Pracownik Centrum oraz przedstawiciel Podmiotu. Wzdr Protokotu audytu Podmiotu
znajduje sie w Zatgczniku nr 3 do Regulaminu.

4. Jesli audyt wykaze, ze Podmiot nie spetnia warunkdw organizacyjno-technicznych niezbednych do
wydania Potwierdzenia, rozpatrzenie Wniosku jest wstrzymywane.

5. Podmiot informuje Centrum o

6. gotowosci do ponownego audytu po uzupetnieniu brakéw lub o rezygnacji z dalszego
procedowania Wniosku.

7. Jesli w ciggu 30 dni Podmiot uzupetni braki w zakresie organizacyjno-technicznym, Centrum
przeprowadza kolejny audyt. Jego koszt obejmuje wytgcznie delegacje audytora.

8. Jezeli Podmiot nie uzupetni brakéw we wskazanym terminie jak réwniez nie poinformuje Centrum
o rezygnacji z procedury zmierzajgcej do wydania Potwierdzenia, Centrum pozostawia wniosek bez
rozpoznania.

WYDANIE POTWIERDZENIA

1. W przypadku decyzji pozytywnej Centrum uzgadnia z Podmiotem termin i forme podpisania
niezbednych dokumentéw oraz omowienia istotnych warunkéw wspdtpracy.

2. Przedstawiciel Podmiotu podpisuje:

- Oswiadczenie o akceptacji Regulaminu i Wykazu optat (wzdr oswiadczenia znajduje sie w Zatgczniku
nr 4 do Regulaminu),

- Umowe Powierzenia Przetwarzania Danych Osobowych (wzér Umowy znajduje sie
w Zatgczniku nr 5 do Regulaminu),
- Oswiadczenie dotyczace formy przesytania dokumentow ksiegowych,

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

3. Centrum wydaje Podmiotowi Potwierdzenie, ktére zawiera informacje w jakim zakresie Podmiot
moze prowadzi¢ szkolenia. Wzér Potwierdzenia znajduje sie w Zatgczniku nr 7 do tego Regulaminu.

4. Osrodek szkoleniowy nie moze w zadnym zakresie przenosi¢ uprawnien wynikajgcych z
Potwierdzenia na inne podmioty.

5. Osrodek szkoleniowy ma obowigzek niezwtocznie powiadomié¢ Centrum w przypadku:
5.1. zmiany danych tj. nazwy, siedziby, numeréw rejestrowych,

5.2. zmiany formy prowadzenia dziatalnosci,
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5.3. zawieszenia albo zakonczenia dziatalnosci zwigzanej z prowadzeniem szkolen.

6. W przypadkach opisanych w pkt 5.1. i 5.2. Potwierdzenie traci waznos$¢, a Centrum ponownie
decyduje, czy Podmiot moze prowadzi¢ szkolenia.

7. W przypadku opisanym w pkt 5.3. Podmiot nie moze prowadzié szkolen.

8. Osrodek szkoleniowy bez oficjalnej zgody Instytutu nie moze postugiwacd sie w jakiejkolwiek formie
znakiem towarowym w postaci logo Instytutu.

9. Wraz z wydaniem Potwierdzenia, Centrum przekazuje Osrodkowi szkoleniowemu programy
szkoler oraz omawia zasady wspdtpracy.

Wohpisanie Podmiotu na liste Osrodkdw szkoleniowych

1. Centrum prowadezi liste Osrodkdw szkoleniowych, ktdre uzyskaty Potwierdzenie.
2. Wyszukiwarka Osrodkéw szkoleniowych jest dostepna pod adresem:

https://osrodki.koordynacjaszkolenia.pl/

Odwotanie od oceny merytorycznej lub wyniku audytu

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

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

3. Odwotanie powinno by¢ pisemne i powinno zostac przekazane na adres Instytutu.
4. Dyrektor Instytutu rozpatruje odwotanie Podmiotu w ciggu 14 dni — jest to decyzja ostateczna.

5. Podmiot moze zrezygnowac z procedowania Wniosku na dowolnym etapie. Podmiotowi nie
przystuguje wéwczas zwrot optaty.



