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Instrukcja wypelniania ,,Wniosku o wpis do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych” i jego aktualizacji

Definicje poj¢¢ 1 wskazowki zawarte w niniejszej instrukcji maja pomoée uzytkownikom przy
wypelnianiu wniosku o wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych, stanowigcego zatacznik
do rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 pazdziernika 2004 r. w sprawie
rejestru instytucji szkoleniowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 781).

Whiosek wypelniony elektronicznie na stronie mozna:
— podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym, lub
— podpisa¢ potwierdzonym profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej, lub
— wydrukowac¢, podpisaé recznie 1 ztozy¢ w formie papierowej do wlasciwego
wojewodzkiego urzedu pracy.

Formularz wniosku o wpis mozna réwniez wypetié rgcznie lub w wersji Word. Whniosek
0 wpis do rejestru mozna mig¢dzy innymi pobraé ze strony http://stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
badz ze stron internetowych wojewddzkich urzgdéw pracy. Wypetiony i podpisany wniosek
nalezy dostarczy¢ (lub przestac) do wlasciwego wojewodzkiego urzedu pracy.

O wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych moze ubiega¢ si¢ instytucja, ktora poprawnie
wypetni wniosek. W przypadku braku informacji o prowadzeniu edukacji pozaszkolnej
w publicznie dostepnym rejestrze elektronicznym do wniosku dotacza kopie aktualnego
dokumentu, na podstawie ktorego prowadzi edukacje pozaszkolna.

Struktura ,,Instrukcji” odpowiada poszczegdlnym pozycjom zawartym w dziatach wniosku
owpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych (stanowigcego zalacznik do wyzej
wymienionego rozporzadzenia).

Dzial 1. Dane ogodlne o instytucji szkoleniowej

1.1. Status instytucji szkoleniowej

Publiczna instytucja szkoleniowa — to instytucja szkoleniowa utworzona przez Panstwo
reprezentowane przez wtasciwy organ wtadzy administracji publicznej lub samorzadowe;j.

Niepubliczna instytucja szkoleniowa — to instytucja szkoleniowa utworzona przez osobe¢
fizyczna albo osobg prawna nie bedaca panstwowa ani samorzadowa osobg prawng.

1.2. Forma organizacyjna instytucji szkoleniowej

Nalezy poda¢ informacje o formie organizacyjnej wynikajacej z podstawy prawnej
funkcjonowania instytucji 1 jej dokumentéw zatozycielskich. Pomocna moze by¢ ponizsza
tabela, w ktorej dla kazdej formy instytucji szkoleniowej, tam, gdzie to mozliwe wskazano
definiujaca ja podstawe prawna:
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Nazwa formy

Podstawa prawna

pkt 1 wniosku — Szketa ponadpodstawowa

art. 18 ustawy Prawo oswiatowe

pkt 2 wniosku — Uczelnia

dziat Il ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce

pkt 2 wniosku — Kolegium

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie kolegiow
pracownikow stuzb spotecznych

pkt 3 wniosku — Placéwka ksztalcenia
ustawicznego

art. 117 ustawy Prawo oswiatowe

pkt 4 wniosku — Centrum ksztalcenia
zawodowego

art. 50 ustawy 0 zmianie ustawy - prawo
o$wiatowe, ustawy o systemie o§wiaty oraz
niektorych innych ustaw

pkt 5. wniosku — Placéwki prowadzace
dzialalno$¢ naukowa/badawczg

art. 4 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
I nauce

pkt 6 wniosku — Zaklad pracy
(Przedsiebiorstwo, instytucja, firma,
organizacja gospodarcza oferujgca produkty
lub ustugi, ktora obok swojej podstawowej
dziatalnosci podejmuje takze dziatania o
charakterze szkoleniowym na rzecz swoich
pracownikow, kandydatow na pracownikow
lub pracownikow innych przedsigbiorstw
dziatajgcych w porozumieniu)

ustawa Kodeks pracy

pkt 7 wniosku — Stowarzyszenie, Zaklad
Doskonalenia Zawodowego

ustawa Prawo o stowarzyszeniach

pkt 7 wniosku — Fundacja

ustawa o fundacjach

pkt 7 wniosku — Spotka

ustawa Kodeks spotek handlowych

pkt 7 wniosku — Inna osoba prawna
(Przyktady innych osob prawnych: kosciot,
spotdzielnia, zwigzek zawodowy, partia
polityczna, fundusz, instytucja kultury i inne)

stosownie dla danej osoby prawnej

pkt 8 wniosku — Osoba fizyczna

(Jednoosobowy przedsiebiorca bedgcy osobg
fizyczng, wykonujgcq dzialalnos¢
gospodarczqg na podstawie przepisow o
swobodzie dzialalnosci gospodarczej)

przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo
przedsiebiorcoOw oraz inne ustawy dotyczace
dziatalno$ci gospodarczej

1.3. Rok powstania instytucji szkoleniowej - nalezy rozumie¢ jako rok powstania tej
instytucji, podany w jej dokumencie zatozycielskim.
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1.4. Akredytacja/ Certyfikat jakoSci

W przypadku posiadania akredytacji lub certyfikatu jakosci w zakresie §wiadczenia ustug
szkoleniowych nalezy poda¢ informacj¢ na ten temat. Pomocna jest w tym rozwijajaca si¢
lista propozycji certyfikatow/akredytacji/standardow do wyboru.

Akredytacja wydawana jest na podstawie przepisow ustawy Prawo oswiatowe.
Potwierdzeniem jakosci jest roéwniez certyfikat systemu zarzadzania jako$cig
ksztalcenia/szkolenia, wydany na podstawie mig¢dzynarodowych norm ISO serii 9000,
certyfikat dla szkot jezykowych PASE, lub inny znak jakosci. Kolejne przyktady to:
Certyfikat VCC (Vocational Competence Certyfikate) dla firmy szkoleniowej, czy
Miedzynarodowa Akredytacja Jakosci CEEMAN IQA. O jakosci $wiadczonych ushug
szkoleniowych swiadcza réwniez uprawnienia do prowadzenia
szkolen W okreslonym zakresie - nadawane w oparciu o przepisy dotyczace zawodow
regulowanych. Niektore zawody, zakresy prac w zawodach, czy tez prace wykonywane w
okreslonych warunkach wymagaja szczegolnych kompetencji, potwierdzonych stosownymi
dokumentami (dyplomami, uprawnieniami, licencjami). Kwestie te regulowane sa przepisami
resortowymi.

Przykladem dokumentow potwierdzajacych wysoka jakos$¢ oferowanych ustug sa m.in.
Swiadectwa wydawane przez

Instytut Mechanizacji Budownictwa i Gornictwa Skalnego na podstawie rozporzadzenia
Ministra Gospodarki w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy podczas eksploatacji maszyn
i innych urzqdzen technicznych do robot ziemnych, budowlanych i drogowych.

Kolejnym przyktadem jest atest Instytutu Spawalnictwa w Gliwicach, wydawany na okres
2 lat i obejmujacy zakres przeprowadzania szkolef i egzaminowania spawaczy, ktory musza
posiadac¢ instytucje prowadzace szkolenia w zakresie spawalnictwa.

Z kolei, organizatorow szkolen/kurséow dla kierowcow wozkow jezdniowych z napedem
silnikowym oraz wymiany butli gazowych obowigzujg przepisy szczegdlne okreslone przez
ministra wiasciwego ds. gospodarki. I tak, np. Oddziat Urzgdu Dozoru Technicznego w
Gliwicach opracowuje i udostepnia programy szkolen w tym zakresie. Dziatanie takie ma
na celu zapewnienie bezpiecznego uzytkowania Kilkuset tysigcy wozkow jezdniowych
eksploatowanych w kraju.

1.5. Wpis do ewidencji prowadzonej przez jednostke¢ samorzadu terytorialnego

Nalezy wstawi¢ symbol odpowiedzi ,,tak”, gdy instytucja posiada wpis, o ktorym mowa
w ustawie Prawo oswiatowe.

Dzial 2. Tematyka prowadzonego ksztalcenia w biezacym roku kalendarzowvm

Sformutowanie ,,w biezacym roku kalendarzowym” dotyczy roku, w ktérym instytucja
szkoleniowa sktada wniosek 0 wpis. Przy corocznym potwierdzaniu kontynuowania
dziatalno$ci nalezy w szczegolnosci poda¢ informacje o aktualnej ofercie szkoleniowej na
dany rok.
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2.1. Tematyka szkolen:
- Nazwa szkolenia (kursu/warsztatu szkoleniowego)
Nalezy precyzyjnie formutowa¢ nazwy szkolen, tak by oddawaty istote tresci szkolenia.

- Kod obszaru szkolenia (wigcej informacji w materiale ,,Obszary Szkolenia
w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych- komentarz”)

Nalezy precyzyjne klasyfikowac¢ dang forme szkolenia do jednego z obszarow szkoleniowych
wymienionych w tabeli dotaczonej do rozporzadzenia w sprawie rejestru instytucji
szkoleniowych. Klasyfikowanie szkolen do obszaru 34 — ,Inne obszary szkolen” powinno
nastepowac jedynie w przypadkach, w ktorych nie ma mozliwosci przyporzadkowania
szkolenia do zadnego z obszaréw wymienionych w pozycjach od 1 do 33. Pomocne
w klasyfikowaniu szkolen moga by¢ wyjasnienia 1 przyktady kierunkow szkolen
W poszczegdlnych obszarach przedstawione w dalszej czesci ,,Wyjasnien™.

- Liczba godzin

Nalezy okresli¢ liczb¢ godzin danego szkolenia dla jednej osoby. Ewentualne istotne
informacje dotyczace liczby godzin nalezy podawac¢ w poz. 2.3.

- Orientacyjna cena

Nalezy poda¢ jedng warto$¢ (koszt przypadajacy na jednego uczestnika danego szkolenia).
Ewentualne istotne informacje o rozpigtosci cenowej, umownosci cen, udzielanych rabatach
itp. nalezy podawa¢ w poz. 2.3.

W przypadku szkolen realizowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
nalezy wpisa¢ 0 zt gdy szkolenie jest nieodptatne dla uczestnikéw. Jezeli dane szkolenie jest
realizowane jednoczesnie ze $rodkow EFS 1 jest rowniez dostgpne na wolnym rynku
odptatnie, nalezy wpisa¢ cen¢ tego szkolenia na wolnym rynku i jednocze$nie zaznaczy¢
finansowane ze srodkéw EFS. W punkcie 2.3. w razie potrzeby mozna doda¢ szczegdtowe
wyjasnienie.

- Egzamin koncowy tak/nie

Nalezy podac ,,tak” jezeli po zrealizowanym szkoleniu za pomoca sprawdzianu weryfikuje si¢
wiedz¢ / umiej¢tnosci zdobyte przez uczestnika szkolenia. Ewentualne istotne informacje
o przeprowadzanych egzaminach nalezy podawa¢ w poz. 2.3.

-  Finansowanie ze srodkow EFS tak/nie

Nalezy wpisa¢ ,tak” jezeli dane szkolenie jest finansowane ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

2.2 Tematyka przygotowania zawodowego dorostych

Przygotowanie zawodowe dorostych jest to program aktywizacji, ktory faczy praktyke (80%
czasu) z teorig (20% czasu), realizowany, W oparciu 0 przepisy art. 53a-53m ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
1 rozporzadzenia w sprawie przygotowania zawodowego dorostych.

Przygotowanie zawodowe dorostych moze by¢ prowadzone w formach:

- _praktyczne] nauki zawodu dorostych trwajacej od 6 do 12 miesiecy i konczacej sie
egzaminem potwierdzajacym kwalifikacje w zawodzie przeprowadzanym przez okrggowsa
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komisje egzaminacyjng w oparciu o przepisy dot. systemu os$wiaty lub egzaminem
czeladniczym przeprowadzanym przez komisje egzaminacyjne izb rzemieslniczych.

- przyuczenia do pracy dorostych trwajacego od 3 do 6 miesigcy i konczacego sig egzaminem
sprawdzajagcym przeprowadzanym przez komisj¢ egzaminacyjng izby rzemieslniczej,
instytucje szkoleniowg wpisang do rejestru prowadzonego przez wojewddzki urzad pracy lub
inng instytucj¢ uprawniong do przeprowadzania egzamindOw wskazang przez starostg. Moze
si¢ rowniez konczyé egzaminem  potwierdzajagcym  kwalifikacje w  zawodzie,
przeprowadzanym przez okregowa komisje egzaminacyjna.

Instytucja szkoleniowa wypetnia punkt 2.2. jezeli w biezagcym roku kalendarzowym realizuje
przygotowanie zawodowe dorostych lub jezeli zglosita do urzedu wniosek o gotowosci
utworzenia miejsc przygotowania zawodowego dorostych, badz planuje to zrobi¢ w biezacym
roku kalendarzowym. Instytucja, ktora nie realizuje przygotowania zawodowego dorostych
oraz nie przeprowadza egzaminu sprawdzajgcego po przyuczeniu do pracy pomija punkt 2.2.

- Nazwa programu przygotowania zawodowego dorostych

Instytucja podaje nazwe¢ przygotowania zawodowego dorostych, ktorg ma w swojej ofercie.
Nazwa przygotowania zawodowego dorostych powinna okresla¢ nazwe zawodu, w

ktorym odbywa si¢ ksztatcenie. Nazwa zawodu powinna by¢ zgodna z klasyfikacjg zawodow
szkolnictwa zawodowego okreslong przez ministra wiasciwego do spraw oswiaty
i wychowania albo klasyfikacjg zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy okreslong
przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

- Forma

Instytucja okresla czy realizuje praktyczng nauke zawodu dorostych czy przyuczenie do pracy
dorostych.

- Kod obszaru szkolenia (wigcej informacji w materiale ,,Obszary Szkolenia w
Rejestrze Instytucji Szkoleniowych- komentarz™)

Nalezy precyzyjne klasyfikowaé¢ dana forme¢ przygotowania zawodowego dorostych do
jednego z obszaréw szkolenia wymienionych w tabeli dotaczonej do rozporzadzenia
w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych. Zawdd, w jakim odbywa sie¢ ksztalcenie, jest
podstawa do klasyfikowania ofert przygotowania zawodowego dorostych.

Klasyfikowanie przygotowania zawodowego dorostych do obszaru 34 — ,Inne obszary
szkolen” powinno nastepowaé jedynie w przypadkach, w ktorych nie ma mozliwosci
przyporzadkowania przygotowania zawodowego do Zzadnego z obszaréw wymienionych
w pozycjach od 1 do 33.

- Liczba godzin

Nalezy wpisa¢ liczbe godzin programu przygotowania zawodowego dorostych realizowanego
w instytucji szkoleniowej

Jezeli dana instytucja szkoleniowa nie realizuje programu przygotowania zawodowego
a przeprowadza tylko egzaminy sprawdzajace (po przyuczeniu do pracy), W liczbie godzin
szkolenia wpisuje czas trwania danego egzaminu.



Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
Departament Rynku Pracy, Wydzial Ksztatcenia Ustawicznego

- Egzamin sprawdzajacy po przyuczeniu do pracy dorostych tak/nie

Nalezy wpisa¢ ,,tak”, jezeli instytucja posiada uprawnienia do przeprowadzania egzaminu
sprawdzajgcego, ktorym konczy si¢ przyuczenie do pracy, o ktorym mowa w art. 53d ustawy
0 promocji zatrudnienia (...). Ewentualne istotne informacje o przeprowadzanych
egzaminach, t.j. warunkach lokalowych, godzinach, cenie nalezy podawa¢ w poz. 2.3.

2.3. Inne wazne informacje

Nalezy wpisa¢ krotka informacj¢/dane niewymienione w innych pozycjach wniosku, a majace
istotny wptyw na cato$¢ oferty prowadzonego ksztatcenia oraz na popularyzacj¢ dziatalnosci
instytucji.

Przyktadowe informacje:

- instytucja szkoleniowa posiada warunki umozliwiajgce prowadzenie szkolen dla 0sob
niepetnosprawnych np. ruchowo, stuchowo, wzrokowo,

- instytucja szkoleniowa prowadzi szkolenia na konkretne zlecenia klienta;

- instytucja szkoleniowa oferuje inne pozaszkolne formy ksztafcenia, np. seminaria,
konferencje, staze, studia podyplomowe na nastepujqgcych kierunkach...,.

- instytucja szkoleniowa posiada certyfikaty na prowadzenie okreslonego typu szkolen;
- sukcesy absolwentow;

- nowatorskie metody dydaktyczne;

- wspdipraca z pracodawcami, osrodkami metodycznymi;

- inne informacje, w tym dotyczgce poz. 2.11 2.2.

Dzial 3. Kadra dydaktyczna prowadzaca szkolenia w biezacym roku kalendarzowym

Sformutowanie ,,w biezacym roku kalendarzowym” dotyczy roku, w ktérym instytucja
szkoleniowa sktada wniosek 0 wpis. Przy corocznym potwierdzaniu kontynuowania
dziatalnosci, jesli w zakresie kadry prowadzacej szkolenia nastgpily zmiany, nalezy je
wykazac.

Liczba zatrudnionych wykladowcow/trenerow

Za stan $rednioroczny przyjmuje si¢ liczbe wykladowcoOw/treneréw zatrudnionych w ciaggu
roku (sume danych ze wszystkich miesigcy) podzielong przez 12 miesigcy.

Dzial 4. Baza lokalowa i jej wyposazenie oraz wspolpraca z pracodawcami w biezacym
roku kalendarzowym

Sformutowanie ,,w biezacym roku kalendarzowym” dotyczy roku, w ktorym instytucja
szkoleniowa sktada wniosek o wpis. Przy corocznym potwierdzaniu kontynuowania
dziatalnosci, jesli w zakresie bazy lokalowej nastgpity zmiany, nalezy je wykazac.

4.1. Sale wykladowe
Nalezy wstawi¢ symbol odpowiedzi z opcji podanych w tej pozycji.
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4.2. Pomieszczenia warsztatowe i wyposazenie dydaktyczne
Nalezy wstawi¢ symbol odpowiedzi z opcji podanych w tej pozycji.
4.3. Sprzet komputerowy

Nalezy wstawi¢ symbol odpowiedzi z opcji podanych w tej pozycji. Instytucja szkoleniowa
nieposiadajgca sprzetu komputerowego wstawia symbol wlasciwy dla opcji ,,brak”.

4.4. Sie¢ teleinformatyczna

Nalezy wstawi¢ symbol odpowiedzi ,,dost¢gpna”, jezeli instytucja posiada witasny dostep do
sieci teleinformatycznej (telefon stacjonarny i internet oraz/lub fax).

4.5. Zawieranie umow z pracodawcami na realizacje czeSci praktycznej programu
szkolenia

Nalezy wstawi¢ symbol odpowiedzi wiasciwy dla opcji ,tak” majac na uwadze umowy
z pracodawcami dotyczace ksztaltowania umiejetnosci praktycznych; sg to umowy prawa
cywilnego na organizacje zaje¢ praktycznych w srodowisku pracy.

Dzial 5. Ocena jakos$ci szkolen w biezacym roku kalendarzowym

Czy w instytucji szkoleniowej jest prowadzone badanie jako$ci lub efektywnosci
ksztalcenia, np. ankieta lub wywiady po szkoleniu?

Nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,tak” w przypadku, gdy instytucja prowadzi udokumentowang
ocen¢ szkolen, w takich formach jak np. ankieta (zamknigta lub otwarta) wypetniana przez
uczestnikow szkolenia po jego odbyciu, wywiady (luzne lub skategoryzowane)
przeprowadzone z uczestnikami szkolen po zakonczeniu szkolenia lub z pracodawcami,
ktorzy zatrudniali absolwentow szkolenia.

Dzial 6. Liczba uczestnikow objetych szkoleniem lub przyvgotowaniem zawodowym
doroslych w poprzednim roku kalendarzowym

Sformutowanie ,,w poprzednim roku kalendarzowym” dotyczy roku poprzedzajacego ten rok,
w ktorym instytucja szkoleniowa sktada wniosek o wpis. Przy corocznym potwierdzaniu
prowadzenia edukacji pozaszkolnej nalezy podawac¢ dane dotyczace roku minionego.

6.1. Liczba uczestnikow przeszkolonych w poprzednim roku kalendarzowym ogétem

Nalezy wpisa¢ liczbe wszystkich 0sob, ktére uczestniczyly w szkoleniach prowadzonych
przez instytucje, w poprzednim roku kalendarzowym. W liczbie tej zawiera si¢ liczba osob
wykazanych w pozycji 6.2, tj. przeszkolonych na zlecenie urzedu pracy.

6.2. Liczba uczestnikow przeszkolonych w poprzednim roku kalendarzowym na
zlecenie urzedu pracy

Nalezy poda¢ liczbg¢ os6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy uczestniczacych
w szkoleniach zorganizowanych na podstawie uméw szkoleniowych zawartych pomigdzy
powiatowym urzgdem pracy a instytucja szkoleniowa.

6.3. Liczba uczestnikow, ktorzy realizowali w instytucji szkoleniowej przygotowanie
zawodowe dorostych

Nalezy poda¢ liczbe o0sob, ktore realizowaly przygotowanie zawodowe dorostych
W poprzednim roku kalendarzowym w rozbiciu na dwie formy. Nie istnieje zalezno$¢
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pomiedzy liczbg os6b wskazanych w punkcie 6.3 a liczbg 0séb wskazanych w punkcie 6.1,
6.2, 6.4. Jezeli instytucja nie realizowata ksztalcenia w formie przygotowania zawodowego
dorostych wpisuje 0.

6.4. Liczba uczestnikow, ktorzy zdali w instytucji szkoleniowej egzamin sprawdzajacy
po przyuczeniu do pracy.

Nalezy poda¢ liczbe osoéb, ktore zdaly egzamin sprawdzajacy po przyuczeniu do pracy
dorostych. Nie istnieje zaleznos¢ pomiedzy liczba 0sob wskazanych w punkcie 6.4 a liczbg
0sob wskazanych w punktach: 6.1, 6.2, 6.3. Instytucja moze przeprowadza¢ egzaminy nie
realizujgc przygotowania zawodowego. Jezeli instytucja nie przeprowadzata wskazanych
W tym punkcie egzaminéw wpisuje 0.

Dzial 7. Udzielona nieodplatnie pomoc uczestnikom i absolwentom szkolenia lub
przygotowania zawodowego dorostych w poprzednim roku kalendarzowym.

Nalezy wpisac liczbg 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, ktorym udzielono pomocy w
poszukiwaniu/uzyskaniu zatrudnienia po odbytym szkoleniu badZz przygotowaniu
zawodowym dorostych, przy czym dane te powinny dotyczy¢ oséb wykazanych w dziale 6.1.
i 6.3 i dotyczy¢ poprzedniego roku kalendarzowego.

Oswiadczenie
Instytucja okresla czy zgadza si¢ na dorg¢czanie korespondencji w sprawach zwigzanych
zwpisem do rejestru instytucji szkoleniowych za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej.

Podpis pod wnioskiem

Whniosek o wpis do rejestru nalezy opatrzy¢ czytelnym podpisem osoby upowaznionej do
reprezentowania instytucji szkoleniowej (wtasciciel firmy, prezes lub inna o0soba
upowazniona do wystgpowania w imieniu firmy).



