4. Zasady potwierdzania spetnienia wymagan przez podmiot szkolacy
4.1. Schemat postepowania przy realizacji potwierdzania jw.
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4.2. Wyjasnienia do schematu potwierdzania spetnienia wymagan

4.2.1. Wniosek podmiotu

Celem wniosku jest uzyskanie potwierdzenia spetnienia warunkow okreslonych w §25
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 20 wrzesnia 2001r. (Dz. U. Nr 118, poz.
1263).

Podmiot ubiegajacy sie o uzyskanie , potwierdzenia” sktada na pismie w Centrum
wniosek, w ktdrym okresla zakres przewidywanych szkolen wraz z kompletem
dokumentow i informaciji potwierdzajgcych spetnienie warunkéw o ktérych mowa w § 25
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1), tj.:

- warunkow lokalowych do prowadzenia wyktadéw,

- parku maszynowego wraz z placem manewrowym,

- kadry wyktadowcow,

- warunkow socjalnych i wyposazenia dydaktycznego.

Wigze sie to z koniecznoscig udokumentowania posiadania:

- sal do realizacji zaje¢ dydaktycznych, wyposazonych w pomoce dydaktyczne do
okreslonych specjalnosci,

- maszyn okreslonych specjalnosci wraz z placem manewrowym (poligonem),
do realizacji zaje¢ praktycznych, a w przypadku specjalnosci ,montazysta rusztowan
budowlano-montazowych metalowych” - zestawéw réznych rusztowan, w tym jednym
z nich musi by¢ rusztowanie rurowe - oraz $ciany do ich montazu z mozliwoscig
wykonywania kotwien.
Powyzsze nalezy potwierdzi¢ dokumentami cywilnoprawnymi (np.: aktem wtasnosci,
umowgq: najmu, dzierzawy,...).

Dla zapewnienia wymaganego poziomu szkolenia omawiany podmiot powinien posiadac:

- wyktadowcdw do realizacji zajec teoretycznych, legitymujacych sie wyzszym
wyksztatceniem technicznym, przygotowaniem do realizacji zaje¢ dydaktycznych oraz
doswiadczeniem zawodowym przy eksploatacji maszyn okreslonych specjalnosci,

- instruktoréw do realizacji zaje¢ praktycznych, posiadajgacych co najmniej $rednie
wyksztatcenie techniczne oraz uprawnienia operatora (montazysty) najwyzszej klasy
przewidzianej dla danej specjalnosci,

- pomoce dydaktyczne dla kazdej specjalnosci i przedmiotu, np.: zespoty maszyn, ich
przekroje, modele, plansze, przezrocza, filmy, literature techniczng, w tym
dokumentacje techniczno-ruchowe maszyn i inne.

W przypadku podzlecenia realizacji czesci szkolenia innemu podmiotowi, wéwczas pod
miot ten podlega petnej procedurze ,potwierdzania” dla zakresu okreslonego zleceniem
Podmiot zlecajacy odpowiada za caty zakres szkolenia.

Kwalifikacje wyktadowcdw i instruktoréw nalezy potwierdzi¢ kopiami dokumentdw,
natomiast pomoce dydaktyczne w formie wykazu tematycznego, a w przypadku literatury
nalezy podac tytuty i liczbe egzemplarzy.

Ponadto przyjeto - do czasu upowszechnienia podpiséw elektronicznych, zasade nie
rozpatrywania wnioskéw sktadanych drogg elektroniczna.

Procedura potwierdzania jest wykonywana jeden raz dla miejsca szkolenia. Warunki
potwierdzenia sq monitorowane na biezaco.

Rozszerzenie zakresu szkolenia wymaga kolejnego ,, potwierdzania” - zgtoszenia wniosku
uzupetniajgcego. Ograniczenie zakresu szkolenia wymaga bezzwtocznego poinformowania
Centrum Koordynacji Szkolenia Operatoréw Maszyn IMBIGS.



4.2.2. Rejestracja wniosku i uzupetnien

Kazdy wniosek jest rejestrowany w Centrum i nadawany jest mu numer zgodnie z
instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego. Podobnie
rejestrowane sg uzupetnienia wniosku.

4.2.3. Wystanie umowy dot. przeprowadzenia oceny

Podmiot otrzymuje za posrednictwem poczty umowe dotyczacg finansowania kosztow
oceny. Koszt umowny ustalony zgodnie z cennikiem jak w pkt. 3.2. Przestanie podpisanej
umowy, nastepnie dokonanie na podstawie wystawionej przez Instytut faktury wptaty
kwoty okreslonej w umowie bedzie warunkiem kontynuowania procedury.

Podmiot moze przysta¢ podpisang umowe wraz z wnioskiem korzystajac z
zamieszczonego na stronie internetowej Instytutu wzoru - zatgcznik nr 2.

4.2.4. Ocena kompletnosci wniosku

Wyznaczony przez Dyrektora Centrum specjalista ocenia kompletno$¢ wniosku oraz
przedstawione w zatgczonych dokumentach (kopiach potwierdzonych) i informacjach,
warunki do realizacji deklarowanego szkolenia.

W przypadku oceny negatywnej - przedstawia informacje Dyrektorowi Centrum oraz
przygotowuje pismo do wnioskodawcy, w ktérym informuje o ocenie jak réwniez o
koniecznych zmianach i uzupetnieniach, dla ponownego rozpatrywania wniosku.

W przypadku oceny pozytywnej - przedstawia informacje Dyrektorowi Centrum.

4.2.5. Wniosek kompletny i poprawny merytorycznie

Dyrektor Centrum wyznacza specjaliste do przeprowadzenia wizytacji bazy
przedstawionej we wniosku oraz wyposazenia pod wzgledem przydatnosci jej do
deklarowanego szkolenia.

Termin wizytacji uzgadniany jest z wnioskujgcym telefonicznie, nastepnie potwierdzany
korespondencyjnie.

4.2.6. Wniosek wymaga uzupetnienia

W przypadku oceny negatywnej, oceniajacy kompletnos¢ wniosku przygotowuje pismo
informujgce kierownika jednostki ocenianej o zakresie niezbednych do przeprowadzenia
zmian i uzupetnien. Wykazane w pismie zalecenia muszg zostac¢ przeprowadzone w
terminie nie przekraczajagcym jednego miesigca. Przekroczenie tego terminu skutkuje
zamknieciem realizacji procedury.

4.2.7. Wizytacja podmiotu

Wizytujacy ocenia zgodnos¢ posiadanych warunkow do szkolenia z deklarowanymi we
wniosku zwracajac réwniez uwage na ich faktyczng przydatnos¢ do szkolenia. Po
przeprowadzonej ocenie wizytujacy sporzadza protokdt w dwdch egzemplarzach - jeden
egzemplarz otrzymuje wizytowany podmioti przedstawia do zapoznania sie oraz
podpisania Kierownikowi podmiotu lub osobie przez Niego upowaznionej do podpisu. W
przypadku odmowy podpisania protokoétu - wizytujacy sporzadza adnotacje o tej
odmowie.

Po powrocie z wizytagdji, przedktada Dyrektorowi Centrum protokot (wzor protokdtu z
wizytacji stanowi zat. nr 3).



4.2.8. Ocena negatywna

Kierownik podmiotu otrzymuje egzemplarz protokdtu z wizytacji wraz z informacjami o
zakresie niezbednych zmian i uzupetnien warunkujacych ponowne rozpatrywanie
wniosku. Zalecenia wykazane w protokdle musza zosta¢ wykonane w terminie nie
przekraczajacym trzech miesiecy. Przekroczenie tego terminu skutkuje zamknieciem
realizacji procedury. Po spetnieniu zalecen przeprowadzana jest ponowna wizytacja.

4.2.9. Ocena pozytywna

Kierownik wizytowanego podmiotu zostaje poinformowany o pozytywnym wyniku oceny,
otrzymuje egzemplarz protokdtu oraz o dalszej procedurze finalizujacej proces
~potwierdzania”.

4.2.10. Decyzja dotyczaca wydania ,potwierdzenia”

W przypadku pozytywnej oceny warunkow posiadanych przez wnioskujgcy podmiot, Dy-
rektor Centrum podejmuje decyzje o udzieleniu ocenianemu podmiotowi , potwierdzenia”
we whnioskowanym zakresie. O podjetej decyzji informuje kierownika omawianej
jednostki i przekazuje Mu dokument , potwierdzenia...” w terminie 1 miesigcaod
wizytacji, w ktédrym jest okreslony zakres szkolenia i baza w ktérej moze by¢ ono
realizowane (wzor ,potwierdzenia” - zat. nr 4) oraz omawia warunki wspoétpracy. Ponadto
Kierownik Podmiotu otrzymuje zgodnie z zakresem ,potwierdzenia...” programy
szkolenia, druki: wniosku zgtoszenia kursu oraz wniosku o przeprowadzenie sprawdzianu,
ktéry jest rowniez wnioskiem o przyjecie na szkolenie - wzér wniosku stanowi zat. nr 6.

Jednoczesnie jest podpisywana dwustronna umowa o zasadach wspétpracy, w tym o
optatach wnoszonych na rzecz Instytutu, ustalonych zgodnie z pkt. 3.2 - wzér umowy
stanowi zatacznik nr 5.

Nalezy tu podkresli¢, ze uzyskane , potwierdzenie” nie moze by¢ cedowane w czesci lubw
catosci na inne podmioty.

Decyzje negatywng podejmuje Dyrektor Centrum na podstawie negatywnego wyniku
wizytacji bazy podmiotu. O negatywnej decyzji kierownik podmiotu zostaje
poinformowany na pismie z merytorycznym uzasadnieniem odmowy wydania
~potwierdzenia” oraz informacjg o srodkach i procedurze odwotawczej.

4.2.11. Rezygnacja podmiotu z dalszego postepowania na dowolnhym etapie

W przypadku rezygnacji podmiotu z dalszego postepowania na dowolnym etapie jest ono
zakonczane decyzjg, a fakt ten zostaje odnotowany w rejestrze wnioskow.

4.2.12. Odwotanie do Dyrektora Instytutu

W przypadku decyzji niezgodnej z oczekiwaniami - podmiot ma prawo odwotac sie do
Dyrektora Instytutu. Odwotanie musi by¢ sformutowane na pi$mie oraz musi zawierac
uzasadnienie merytoryczne i prawne, przestane - zgodnie z k.p.a. do Dyrektora Instytutu
za posrednictwem Dyrektora Centrum w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od
otrzymania decyzji negatywnej.

Odwotania rozpatruje funkcjonujgca w Instytucie Komisja, powotana Zarzadzeniem nr
10/2007 Dyrektora Instytutu z dnia 15 marca 2007 r. w sprawie powotania Komisji do
spraw dziatalnosci Instytutu w zakresie okreslonym § 23 - § 26 ww. Rozporzadzenia
Ministra Gospodarki. Odwotanie bedzie rozpatrzone w nieprzekraczalnym terminie 30 dni
od dnia jego wptyniecia. W przypadku wymagajacym dtuzszego czasu rozpatrywania
odwotania - termin ten bedzie uzgadniany z odwotujgcym sie podmiotem.



4.2.13. Wprowadzenie podmiotu do bazy internetowej

Informacje o podmiotach, ktére uzyskaty ,potwierdzenie” wprowadzane sg niezwtocznie
do bazy internetowej na strone Instytutu http://www.imbigs.org.pl.

4.2.14. Monitorowanie spelniania wymagan przez podmioty szkolace

Zgodnie z §25 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki - ,szkolenie, o ktérym mowa w §23,
moze prowadzi¢ podmiot, ktdéry posiada:

1) warunki lokalowe do prowadzenia wyktaddw,

2) park maszynowy wraz z placem manewrowym,

3) kadre wyktadowcdw,

4) warunki socjalne i wyposazenie dydaktyczne”

Zapis ten wskazuje jednoznacznie na ciagtosc ,posiadania...”, tzn. podmiot musi spetniac
wymienione warunki zarowno podczas pierwszego kursu, jak i kazdego nastepnego.

Monitorowanie powyzszego prowadzone jest przez Centrum w czasie kazdego szkolenia
na réznych jego etapach, tj.: poprzez ocene:

- wniosku ,zgtoszenie kursu”,

- realizacji szkolenia po jego zakonczeniu.

Decyzje korygujaca lub zawieszajaca ,potwierdzenie...” podejmuje Dyrektor Centrum. O
podjetej decyzji podmiot jest informowany na pismie. Jednoczes$nie korygowana jest
odpowiednio internetowa baza danych. W tym przypadku podmiotowi przystuguje prawo
odwotania sie od tej decyzji zgodnie z pkt. 4. 2. 12.



