Jak należy prawidłowo wypełnić wniosek?

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 kopię 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.

Każdy z w/w dokumentów powinien zawierać wpis o prowadzeniu edukacji pozaszkolnej (wg PKD symbol 85.5), a kopie dokumentów powinny być potwierdzone 
za zgodność z oryginałem. Jeżeli dokument rejestracyjny nie zawiera tego zapisu, należy dokumentację uzupełnić o inny dokument, zawierający zapis o prowadzeniu szkoleń 
(np. statut instytucji).
Potwierdzenia kopii może dokonać właściciel instytucji szkoleniowej albo osoba przez niego upoważniona lub notariusz. Prawidłowo potwierdzona kopia dokumentu zawiera adnotację „za zgodność z oryginałem”, datę oraz podpis osoby potwierdzającej zgodność dokumentu.
Instytucje posiadające wpis do Krajowego Rejestru Sądowego (spółki akcyjne, spółki z o.o., stowarzyszenia, fundacje, przedsiębiorstwa państwowe) składają natomiast aktualny odpis z KRS-u oryginalny (nie kopia).
Dokumenty powinny być aktualne, tzn. wydane nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku.
W główce wniosku wpisujemy nazwę i adres firmy oraz jej dane identyfikacyjne (telefon, fax, e-mail, REGON).

W dziale 1.2 określamy formę organizacyjną instytucji szkoleniowej, przy czym:

- centra kształcenia ustawicznego i centra kształcenia praktycznego oraz ośrodki dokształcania i doskonalenia zawodowego to placówki publiczne, prowadzone 
na podstawie ustawy o systemie oświaty (Dz.U. nr 67 z 1996 r., poz. 329 z późn. zm. 
– art. 68) oraz rozporządzenia w sprawie rodzajów, organizacji oraz sposobu działania publicznych placówek kształcenia ustawicznego i publicznych placówek kształcenia praktycznego, w tym publicznych ośrodków dokształcania i doskonalenia zawodowego (Dz.U. nr 132 z 2003 r. poz. 1225) – placówki te wpisują odpowiednio symbol 3 lub 4;
- osoby prawne, tj. stowarzyszenia, fundacje, spółki z o.o., spółki akcyjne itp. - wpisują symbol 7;

- osoby fizyczne – prowadzące działalność na podstawie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej – wpisują symbol 8;

- inne formy – to np. spółka cywilna, samorządowa jednostka budżetowa itp.
UWAGA: instytucje szkoleniowe, zarejestrowane w ewidencji niepublicznych placówek samorządu terytorialnego, posiadają często zapis, że są placówkami kształcenia ustawicznego. Nie jest to jednak to samo, co centra kształcenia ustawicznego (patrz wyżej – punkt o cku i ckp). Placówki kształcenia ustawicznego nie są placówkami publicznymi, lecz niepublicznymi i powinny klasyfikować się w zależności od formy organizacyjnej organu prowadzącego, np. osoba fizyczna lub osoba prawna. 

W dziale 1.3 podajemy rok powstania instytucji szkoleniowej (wynikający 
z załączonej dokumentacji).


W dziale 1.5 – jeżeli instytucja posiada akredytację kuratorium oświaty – dołącza 
do wniosku kopię akredytacji potwierdzoną na każdej stronie za zgodność z oryginałem.


W dziale 1.6 podajemy numer ewidencyjny (nie należy mylić z numerem zaświadczenia) z ewidencji prowadzonej przez jednostkę samorządu terytorialnego (urząd miasta, urząd gminy) na podstawie przepisów oświaty (nie należy mylić z zaświadczeniem 
o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej!).
W dziale 1.7 właściwą odpowiedź zatacza się kółkiem.


W dziale 2.1 wypisujemy tematykę proponowanych szkoleń (czyli ofertę szkoleniową instytucji składającej wniosek) podając – nazwę szkolenia, 1 kod obszaru szkolenia (przy wykorzystaniu tabeli kodów, załączonej do rozporządzenia w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych), liczbę godzin (może być zakres od-do), orientacyjna cenę brutto na 1 uczestnika szkolenia (może być zakres od-do) oraz czy po szkoleniu jest przewidziany egzamin (tak lub nie).
UWAGA: W przypadku szkoleń bezpłatnych dla uczestników, cenę należy potraktować jako koszt szkolenia 1 uczestnika, opłacony przez zamawiającego (np. zlecającego szkolenie w ramach projektu).

 W dziale 3.1 podajemy liczbę zatrudnionych wykładowców/trenerów ogółem 
oraz w rozbiciu na zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy oraz zatrudnionych 
w niepełnym wymiarze czasu pracy, w ramach umów zleceń, umów o dzieło itp.)


W dziale 3.2 podajemy poziom wykształcenia wykładowców/trenerów zatrudnionych tylko w pełnym wymiarze czasu pracy w rozbiciu na pracowników z tytułem profesora, 
z wykształceniem wyższym bez tytułu profesora, z wykształceniem średnim i poniżej.


W dziale 6.1 podajemy ogólną liczbę osób przeszkolonych w instytucji szkoleniowej w poprzednim roku kalendarzowym.


W dziale 6.2 podajemy ogólną liczbę przeszkolonych w instytucji szkoleniowej osób bezrobotnych i poszukujących pracy (czyli posiadających taki status w powiatowym urzędzie pracy, czyli zarejestrowanych) w poprzednim roku kalendarzowym, w podziale 
na przeszkolonych na zlecenie urzędu (na podstawie umowy z powiatowym urzędem pracy), na indywidualne zlecenie osoby bezrobotnej (na podstawie umowy z powiatowym urzędem pracy), na zlecenie innych instytucji lub organizacji (np. w ramach projektów PHARE 
lub działań EFS, EQUAL itp.).

W dziale 7 wpisujemy liczbę osób bezrobotnych i poszukujących pracy, którym udzielono pomocy w poszukiwaniu zatrudnienia po ukończeniu szkolenia biorąc pod uwagę poprzedni rok kalendarzowy.


Wniosek powinien być podpisany przez osobę kierującą instytucją szkoleniową. Należy również podać imię i nazwisko osoby sporządzającej wniosek oraz miejscowość i datę wypełnienia).
