Dokumenty wymagane przy wpisie instytucji do Rejestru Instytucji Szkoleniowych
Aby uzyskać wpis do rejestru należy złożyć wniosek w formie papierowej 
wraz z załącznikami, określonymi w § 2.2 rozporządzenia w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych (Dz.U. nr 236 z 2004 r., poz. 2365), czyli:

1) potwierdzoną kopią aktu założycielskiego publicznej szkoły, placówki lub ośrodka albo

2) potwierdzoną kopią wpisu do ewidencji niepublicznych szkół lub placówek, prowadzonej przez jednostkę samorządu terytorialnego zgodnie z przepisami o systemie oświaty lub

3) potwierdzoną kopią decyzji ministra właściwego do spraw szkolnictwa wyższego 
o uprawnieniu do prowadzenia studiów wyższych na określonym kierunku lub poziomie kształcenia, lub

4) potwierdzoną kopią zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej albo

5) aktualnym odpisem z Krajowego Rejestru Sądowego (oryginał), albo

6) kopią innego właściwego dokumentu określającego rodzaj, zakres działalności 
i organy lub osoby upoważnione do występowania w imieniu wnioskodawcy.

Instytucja szkoleniowa, która posiada akredytację wydaną przez kuratora oświaty na podstawie przepisów o systemie oświaty, do wniosku o wpis do rejestru dołącza potwierdzoną kopię decyzji o jej przyznaniu.
Każdy z w/w dokumentów powinien zawierać wpis o prowadzeniu edukacji pozaszkolnej (wg PKD symbol 85.5). Jeżeli dokument rejestracyjny nie zawiera tego zapisu, należy dokumentację uzupełnić o inny dokument, zawierający zapis o prowadzeniu szkoleń 
(np. statut instytucji).
Kopie dokumentów powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem. Prawidłowo potwierdzona kopia dokumentu zawiera adnotację „za zgodność 
z oryginałem”, datę oraz podpis osoby potwierdzającej zgodność dokumentu. Potwierdzenia kopii może dokonać właściciel instytucji szkoleniowej albo osoba przez niego upoważniona lub notariusz.
Instytucje posiadające wpis do Krajowego Rejestru Sądowego (spółki akcyjne, spółki z o.o., stowarzyszenia, fundacje, przedsiębiorstwa państwowe) składają natomiast Aktualny Odpis z KRS-u w ORYGINALE!!!
Spółki cywilne oprócz zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej wspólników, powinny złożyć również kserokopię umowy spółki.
Dokumenty powinny być aktualne, tzn. wydane nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku.
W związku z występującymi błędami w podawanym przez Instytucje numerze Regon do wniosku powinna być dołączana kopia zaświadczenia o numerze identyfikacyjnym REGON. 
