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Slowniczek pojeé
dla uzytkownikow ,,Wniosku o wpis do rejestru instytucji szkoleniowych”

Definicje poje¢ 1 wskazoéwki zawarte w niniejszym stowniczku maja pomoc uzytkownikom
przy wypetnianiu wniosku o wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, stanowiacego
zalacznik do rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 pazdziernika 2004r.
w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych (Dz. U. Nr 235, poz. 2365).

Struktura ,,stowniczka” odpowiada poszczegdlnym pozycjom zawartym w dziatach wniosku o
wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, stanowigcego zalacznik nr 1 do wyzej
wymienionego rozporzadzenia.

Dzial 1. Dane ogolne o instytucji szkoleniowej

1.1. Status instytucji szkoleniowej

Publiczna instytucja szkoleniowa — to instytucja szkoleniowa utworzona przez Panstwo
reprezentowane przez wlasciwy organ wladzy lub administracji publiczne;j,

Niepubliczna instytucja szkoleniowa — to instytucja szkoleniowa utworzona przez osobeg
fizyczna albo osobg prawna nie bedaca panstwowa ani samorzadowa osoba prawna.

1.2. Forma organizacyjna instytucji szkoleniowej

Instytucja szkoleniowa podaje forme¢ organizacyjna wynikajaca z podstawy prawnej
funkcjonowania instytucji i jej dokumentow zatozycielskich. Pomocna moze by¢ ponizsza
tabela, w ktorej dla kazdej formy instytucji szkoleniowej wskazano definiujaca ja podstawe
prawna:

Nazwa formy Podstawa prawna

pkt 1 wniosku - Szkola Srednia, policealna |ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
(obecnie szkoly ponadgimnazjalne) oswiaty (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r., Nr. 256
poz. 2572 z pdzn. zm.)

pkt 2 wniosku - Szkola wyzsza ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164 poz.
1365)

pkt 3 wniosku - Centrum ksztalcenia ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie

ustawicznego, Centrum ksztalcenia oswiaty (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r. N. 256

praktycznego poz. 2572 z pézn. zm.)

rozporzadzenie MEiN z 13 czerwca 2003 r.
(Dz.U. Nr 132, poz. 1225) w sprawie
rodzajow, organizacji oraz sposobu dziatania
publicznych placowek ksztalcenia
ustawicznego i publicznych  placowek
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ksztalcenia praktycznego, w tym publicznych
placowek  doksztalcania i  doskonalenia
zawodowego

pkt 4 wniosku - Osrodek doksztalcania i
doskonalenia zawodowego

ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r. N. 256
poz. 2572 z pdzn. zm.)

rozporzadzenie MEIN z 13 czerwca 2003 r.
(Dz.U. Nr 132, poz. 1225) w sprawie
rodzajow, organizacji oraz sposobu dziatania
publicznych placowek ksztatcenia
ustawicznego i publicznych  placowek
ksztatcenia praktycznego, w tym publicznych
placowek  doksztalcania i  doskonalenia
zawodowego

Placowka naukowa,
,O8rodek

pkt. 5. wniosku -
Placowka naukowo-badawcza
badawczo-rozwojowy

ustawa z dnia 25 lipca 1985r. o jednostkach
badawczo-rozwojowych  (tekst  jednolity
Dz.U. z 2001r. Nr 33, poz. 388 z p6zn. zm.)

pkt 6 wniosku - Zaklad pracy

(Przedsiebiorstwo, instytucja, firma,
organizacja gospodarcza oferujqca produkty
lub ustugi, ktora obok swojej podstawowej
dziatalnosci podejmuje takze dziatania o
charakterze szkoleniowym na rzecz swoich
pracownikow, kandydatow na pracownikow
lub  pracownikow innych przedsiebiorstw
dziatajqcych w porozumieniu)

ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy (tekst jednolity Dz. U z 1998r., Nr 21,
poz. 94 z p6zn. zm.)

pkt 7 wniosku — Stowarzyszenie

ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o
stowarzyszeniach (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r.
Nr 79 poz. 855 z pdzn. zm.)

pkt 7 wniosku — Fundacja

ustawa z dnia 6 kwietnia o fundacjach (tekst
jedn. Dz. U. z 1991 r., Nr 46 poz. 203 z pdzn.
zm.)

pkt 7 wniosku — Spotka

ustawa z dnia 15 wrze$nia 2000r. Kodeks
spotek handlowych (Dz. U. Nr 94, poz. 1037
z pdzn. zm.)

pkt 7 wniosku — Inna osoba prawna

(Przyktady innych osob prawnych: kosciof,
spotdzielnia, zwiqzek zawodowy, partia
polityczna, fundusz, instytucja kultury iinne)

stosownie dla danej osoby prawne;j
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pkt 8 wniosku - Osoba fizyczna ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. Nr 173,

(Jednoosobowy przedsiebiorca bedacy osobq poz. 1807 z poin. zm.)

fizyczng, wykonujqcq dziatalnos¢
gospodarczq na podstawie przepisow o
swobodzie dziatalnosci gospodarczej)

1.3. Data (rok) powstania instytucji szkoleniowej - nalezy rozumie¢ jako rok powstania tej
instytucji, podany w jej dokumencie zatozycielskim.

1.4. Obszar dzialania instytucji szkoleniowej

Instytucja szkoleniowa zakre$la jedna z trzech podanych opcji w tej pozycji, przyjmujac za
kryterium obszar, w obregbie ktoérego odbywa si¢ przewazajaca cze¢s¢ oferowanych przez nia
szkolen.

1.5. Certyfikat jakosci

Instytucja szkoleniowa podaje informacje o posiadanych certyfikatach jak np. certyfikat
systemu  zarzadzania  jako$cia  ksztalcenia/szkolenia, = wydany na  podstawie
migdzynarodowych norm ISO serii 9000, standard HACCP, certyfikat dla szkot jezykowych
PASE, akredytacja kuratora o$wiaty, lub inny znak jako$ci. Pomocne moga by¢ tutaj
informacje zawarte w :

- obwieszczeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 25 pazdziernika 2004r. w sprawie
informacji o notyfikowanych jednostkach certyfikujacych 1 jednostkach
kontrolujacych oraz notyfikowanych laboratoriach (MP Nr 50, poz. 858) oraz

- obwieszczeniu Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia lipca 2005r. w sprawie informacji
o notyfikowanych jednostkach certyfikujacych i jednostkach kontrolujacych oraz
notyfikowanych laboratoriach (MP Nr 46, poz. 436).

1.6. Wpis do ewidencji prowadzonej przez jednostke¢ samorzadu terytorialnego

Instytucja szkoleniowa zakre§la TAK, gdy posiada wpis, o ktorym mowa w art. 82 ustawy z
dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r., Nr 256 poz. 2572 ze
zm.)

1.7. Oferowane formy ksztalcenia

Nazwa formy ksztatcenia Definicja

Kurs Pozaszkolna forma ksztalcenia, ktorej ukonczenie umozliwia
uzyskanie lub uzupekienie wiedzy ogdlnej, umiejgtnosci lub
kwalifikacji ~ zawodowych, realizowana  zgodnie z
programem  nauczania  przyjegtym  przez  instytucje
szkoleniowa.
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Warsztaty szkoleniowe Pozaszkolna forma ksztalcenia, ktorej ukonczenie umozliwia
uzyskanie lub uzupehlienie praktycznych umiejetnosci
zawodowych, realizowana zgodnie z programem nauczania z
wykorzystaniem ¢wiczen 1 metod aktywizujacych.

Seminarium Pozaszkolna forma ksztalcenia, ktorej ukonczenie umozliwia
uzyskanie lub uzupehlienie wiedzy na okreslony temat,
realizowana zgodnie z programem nauczania przyjgtym
przez instytucj¢ szkoleniowa. Seminarium nie powinno
trwac krocej niz 5 godzin.

Konferencja Zebranie, posiedzenie grupy osob poswigcone omoédwieniu
okreslonych  zagadnien 1  wymianie do$wiadczen,
umozliwiajace uzyskanie lub uzupeklienie wiedzy w
okreslonej dziedzinie lub na okreslony temat.

Praktyki Pozaszkolna forma ksztalcenia, ktorej ukonczenie umozliwia
uzyskanie lub uzupehienie praktycznych umiejgtnosci
zawodowych, z wykorzystaniem wiedzy 1 do$wiadczenia
zawodowego uczestnikow. Czas trwania praktyki jest z
reguly uzalezniony od zlozono$ci umiejetnosci niezbednych
do wykonywania zadan zawodowych.

Staze Instrument rynku pracy umozliwiajacy miodym osobom
bezrobotnym nabywanie umiej¢tnosci  praktycznych,
poprzez wykonywanie zadan w miejscu pracy, wedhug
programu uzgodnionego pomigdzy starosta i pracodawca,
bez nawigzania stosunku pracy.

Przygotowanie zawodowe Instrument rynku pracy umozliwiajacy osobom bezrobotnym
bedacym w szczegolnej sytuacji na rynku pracy zdobywanie
nowych  kwalifikacji  poprzez  wykonywanie zadan
zawodowych na stanowisku pracy, wedlug ustalonego
programu uzgodnionego pomigdzy starosta 1 pracodawca,
bez nawiazywania stosunku pracy.

Studia podyplomowe Forma ksztatcenia przeznaczona dla osob legitymujacych si¢
dyplomem ukonczenia studidéw wyzszych, organizowana
przez szkoty wyzsze lub inna uprawniona jednostke

organizacyjna.
Inne formy pozaszkolne — Doradztwo finansowe, doradztwo biznesowe, doradztwo
jakie: podatkowe, doradztwo kredytowe, odczyty, audytoria,

prelekcje, itp.

Dzial 2. Tematyka prowadzonych szkolen w biezacym roku kalendarzowym.

Sformulowanie ,,w biezacym roku kalendarzowym” dotyczy roku, w ktérym instytucja
szkoleniowa sktada wniosek o wpis. Przy corocznej aktualizacji danych — jesli w obszarze
tematycznym szkolen nastapity zmiany — nalezy je wykaza¢ w celu zapewnienia aktualno$ci
oferty szkoleniowej.
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2.1. Tematyka szkolen:
- nazwa szkolenia

Zaleca sig, w miar¢ mozliwo$ci, precyzyjnie formulowaé nazwy szkolen, tak by oddawaty
istote tresci szkolenia.

- kod obszaru szkolenia

Zaleca si¢ precyzyjne klasyfikowanie danej formy szkolenia do jednego z obszaréw szkolenia
wymienionych w tabeli dotaczonej do rozporzadzenia o rejestrze instytucji szkoleniowych.
Klasyfikowanie szkolen do obszaru 32 — ,Inne obszary szkolen” powinno nast¢powac
jedynie w przypadkach, w ktérych nie ma mozliwosci przyporzadkowania szkolenia do
zadnego z obszarow wymienionych w pozycjach od 1 do 31. Pomocne w klasyfikowaniu
szkolen moga by¢ wyjasnienia i przyktady kierunkéw szkolen w poszczegdlnych obszarach
przedstawione w zataczniku.

- liczba godzin

Zaleca si¢ okreslanie liczby godzin danej formy szkolenia jednej osoby. Ewentualne istotne
informacje dotyczace liczby godzin nalezy podawaé¢ w poz. 2.2. Moze to dotyczy¢ np.
sytuacji, gdy szkolenie realizowane jest w formie standardowej i rozszerzonej.

- orientacyjna cena

Zaleca si¢ podawanie jednej wartosci (koszt przypadajacy na jednego uczestnika danej formy
szkolenia). Ewentualne istotne informacje o rozpigtosci cenowej, umownos$ci cen,
udzielanych rabatach i in., nalezy podawa¢ w poz. 2.2.

Cena szkolenia powinna by¢ takze podawana w przypadku szkolen optacanych przez
zamawiajacego (np. zlecajacego szkolenie w ramach projektu), a bezptatnych dla
uczestnikow.

- egzamin tak/nie

Instytucja szkoleniowa zakresla jedna z dwoch podanych opcji. Ewentualne istotne
informacje o przeprowadzanych egzaminach nalezy podawa¢ w poz. 2.2.

2.2. Inne wazne informacje

Zaleca sig, aby instytucje szkoleniowe wypelnialy t¢ pozycje, wpisujac krotka
informacj¢/dane nie wymienione w innych pozycjach wniosku, a majace istotny wptyw na
calo$¢ oferty szkoleniowej oraz na popularyzacj¢ dzialalnos$ci instytucji.

Przyktadowe informacje:

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

- instytucja szkoleniowa prowadzi szkolenia na konkretne zlecenia klienta;

- instytucja szkoleniowa stosuje programy szkolen modutowych rekomendowane przez
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej i jest wpisana do bazy danych o krajowych
standardach kwalifikacji zawodowych i szkoleniach modutowych, administrowanej
przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej;

- instytucja szkoleniowa oferuje studia podyplomowe na nastepujqcych kierunkach...,.
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- instytucja szkoleniowa posiada certyfikaty na prowadzenie okreslonego typu
szkolen:...;
- instytucja szkoleniowa posiada wilasnq strone internetowq o adresie.......;

- inne informacje, w tym dotyczqce poz. 2.1.

Dzial 3. Kadra prowadzaca szkolenia w biezacym roku

Sformulowanie ,,w biezacym roku kalendarzowym” dotyczy roku, w ktérym instytucja
szkoleniowa sktada wniosek o wpis. Przy corocznej aktualizacji danych, jesli w tym zakresie
nastapity zmiany, nalezy je wykazac.

3.1. Liczba zatrudnionych wykladowcow/trenerow

Za stan $rednioroczny przyjmuje si¢ liczbe wyktadowcé$w/trenerow zatrudnionych w ciagu
roku (sumg danych ze wszystkich miesigcy) podzielona przez 12 miesigey.

3.2. Poziom wyksztalcenia wykladowcow/trenerow

Dane o poziomie wyksztalcenia dotycza jedynie wyktadowcow/trenerow zatrudnionych w
petnym wymiarze czasu pracy.

Dzial 4. Baza lokalowa, jej wvyposazenie i Srodki dvdaktyczne w biezacym roku
kalendarzowym

Sormutowanie ,,w biezacym roku kalendarzowym” dotyczy roku, w ktérym instytucja
szkoleniowa sktada wniosek o wpis. Przy corocznej aktualizacji danych, jesli w zakresie bazy
lokalowej nastapily zmiany, nalezy je wykazac).

4.1. Sale wykladowe

Instytucja szkoleniowa zakres$la jedna z czterech opcji podanych w tej pozycji.

4.2. Pomieszczenia warsztatowe i wyposazenie dydaktyczne

Instytucja szkoleniowa zakresla jedna z czterech opcji podanych w tej pozycji.

4.3. Sprz¢t komputerowy

Instytucja szkoleniowa zakre$la jedna z czterech opcji podanych w tej pozycji. Instytucja
szkoleniowa nie posiadajaca sprzetu komputerowego wykazuje to jako brak danych,
zalaczajac ewentualny komentarz w poz. 2.2.

4.4. Sie¢ teleinformtyczna

Instytucja szkoleniowa zakres$la pozycje DOSTEPNA, jezeli posiada wlasny dostgp do sieci
teleinformatycznej (telefon stacjonarny i internet oraz/lub fax).
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4.5. Umowy z pracodawcami dotyczace ksztaltowania umiejetnosci praktycznych

Instytucja szkoleniowa zakre$lajaca pozycje SA ZAWIERANE ma na uwadze umowy z
pracodawcami dotyczace ksztaltowania umiejgtnosci praktycznych, ktdre sa umowami prawa
cywilnego na organizacj¢ zaje¢ praktycznych w srodowisku pracy.

4.6. Biblioteka lub dostep do literatury/materialdéw na miejscu

Instytucja szkoleniowa zakres$la pozycje TAK, jezeli umozliwia uczestnikom szkolenia w
miejscu szkolenia dostgp do tradycyjnych zrodet informacji (ksiazki, broszury, zeszyty
naukowe, etc) oraz/lub dostgp do nowoczesnych nosnikéw informacji np. dostgp do bibliotek
1 zasoboéw informacyjnych on-line.

Dzial 5. Metody oceny jakoS$ci szkolen w biezacym roku kalendarzowym

5.1. Czy w instytucji szkoleniowej jest prowadzone badanie jakoSci lub efektywnosci
szkolen?

Instytucja szkoleniowa zaznacza odpowiedz TAK w przypadku, gdy prowadzi
udokumentowana oceng szkolen, w takich formach jak np. ankieta (zamknigta lub otwarta)
wypelniana przez uczestnikow szkolenia po jego odbyciu, wywiady (luzne lub
skategoryzowane) przeprowadzone z uczestnikami szkolen po zakonczeniu szkolenia lub z
pracodawcami, ktérzy zatrudniali absolwentéw szkolenia.

Dzial 6. Liczba uczestnikow szkolenia z uwzglednieniem osob bezrobotnych i
poszukujacych pracy w poprzednim roku kalendarzowvm

Sformutowanie ,,w poprzednim roku kalendarzowym” dotyczy roku poprzedzajacego ten rok,
w ktorym instytucja szkoleniowa sktada wniosek o wpis. Przy corocznej aktualizacji danych —
nalezy podawac¢ dane dotyczace roku minionego.

6.1. Liczba osob przeszkolonych w poprzednim roku kalendarzowym

Instytucja  szkoleniowa wykazuje liczbe wszystkich o0s6b  przeszkolonych w
przeprowadzonych przez t¢ instytucj¢ szkoleniach, w poprzednim roku kalendarzowym. W
liczbie tej zawiera si¢ liczba 0so6b wykazanych w pozycji 6.2.

6.2. Liczba przeszkolonych w poprzednim roku kalendarzowym osob bezrobotnych i
poszukujacych pracy, zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy, w tym:

- na zlecenie urze¢du pracy

Nalezy poda¢ liczbe oso6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy uczestniczacych w
szkoleniach zorganizowanych na podstawie umoéw szkoleniowych zawartych pomiedzy
powiatowym urzedem pracy a instytucja szkoleniowa.

- naindywidualne zlecenie osoby bezrobotnej

Nalezy poda¢ liczbe 0s6b bezrobotnych i1 poszukujacych pracy finansujacych szkolenia z
wlasnych $rodkow.
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- na zlecenie innych instytucji lub organizacji

Nalezy poda¢ liczbe oso6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy uczestniczacych w
szkoleniach zorganizowanych na podstawie umoéw szkoleniowych zawartych pomiedzy
innymi instytucjami lub organizacjami a instytucja szkoleniowa.

Dzial 7. Pomoc w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej udzielona po
ukonczeniu szkolenia

7.1. Liczba osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, ktorym udzielono pomocy w
uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej po ukonczeniu szkolenia

Instytucja szkoleniowa wykazuje liczbg osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, ktorym
udzielita pomocy w poszukiwaniu/uzyskaniu zatrudnienia po szkoleniu, przy czym liczbowo
dane te powinny dotyczy¢ osob wykazanych w dziale 6.2. 1 dotyczy¢ poprzedniego roku
kalendarzowego.

7.2. Forma udzielonej pomocy

Instytucja szkoleniowa krotko charakteryzuje forme udzielonej pomocy.

Przyktadowe informacje:
- udzielono pomocy prawnej w zakresie podjecia wilasnej dziatalnosci gospodarczej;
- umozliwiono kontakty z potencjalnymi pracodawcami;,

- udzielono pomocy w skierowaniu na praktyki, staze, przygotowanie zawodowe;

Uwaga: Wnioski o wpis do rejestru instytucji szkoleniowej moga by¢ wypehiane i
przekazywane do Wojewddzkich Urzedow Pracy w formie elektronicznej. Forma
elektroniczna nie jest jednak wystarczajaca do wpisania instytucji szkoleniowej do
rejestru, gdyz w systemie prawnym nie ma regulacji akceptujacych podpis
elektroniczny. Zatem w S$lad za wersja elektronicznga instytucja szkoleniowa jest
obowiazana do wyslania/przekazania do Wojewodzkiego Urzedu Pracy wniosku w
formie papierowe;j.



