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§ 8. 1. Dokumenty przechowuje sie w co najmniej
dwoch kopiach, kazda na innym egzemplarzu lub ro-
dzaju elektronicznego nos$nika informacji. Sposéb
przechowywania nos$nikdw obydwu kopii powinien
zapewniaé bezpieczenstwo zapisanych na nich doku-
mentow.

2. Kazda z kopii dokumentu jest identyczna z ory-
ginatem, z ktérego ja utworzono.

3. Dokumenty moga by¢ kopiowane na inny elek-
troniczny nosnik informacji jedynie pod nadzorem
0so6b, ktére zostaty uprawnione zgodnie z wewnetrz-
nymi procedurami podmiotu, z zachowaniem zasad
bezpieczehstwa obrotu oraz ochrony intereséw ban-
kéw i ich klientow.

4. Kazdy elektroniczny nosnik informacji uzyty do
przechowywania dokumentéw powinien zawieraé
oznaczenie umozliwiajgce identyfikacje tego nosnika
(identyfikator).

8 9. 1. Dokument uwaza sie za zabezpieczony, jeze-
li — w sposob ciagty — sg spetnione tacznie nastepu-
jace warunki:

1) zapewniona jest jego dostepnosé wytacznie dla
0s6b uprawnionych;

2) jest chroniony przed przypadkowym lub nie-

uprawnionym zniszczeniem;

3) sg zastosowane metody i $rodki ochrony doku-
mentu, ktérych skutecznos$¢ w czasie ich zastoso-
wania jest powszechnie uznawana.

2. Zabezpieczenie dokumentow wymaga w szczegol-
nosci:

1) systematycznego dokonywania analizy zagrozen;

2) opracowania i stosowania procedur zabezpiecza-
nia dokumentoéw i systemoéw ich przetwarzania,
w tym procedur dostepu;

3) stosowania $rodkow bezpieczenstwa adekwat-
nych do zagrozen;

4) biezgcego kontrolowania funkcjonowania wszyst-
kich organizacyjnych i techniczno-informatycznych
sposoboéw zabezpieczenia, a takze okresowego do-
konywania oceny skutecznosci tych sposobéw.

3. Ochrone informacji prawnie chronionych zawar-
tych w dokumencie realizuje sie z odpowiednim sto-
sowaniem zasad okreslonych w odrebnych przepi-
sach.

§ 10. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 li-
stopada 2004 r.3

Prezes Rady Ministrow: M. Belka

3) Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone rozporzadze-
niem Rady Ministréw z dnia 25 lutego 2003 r. w sprawie
zasad tworzenia, utrwalania, przechowywania i zabezpie-
czania, w tym przy zastosowaniu podpisu elektroniczne-
go, dokumentéw bankowych sporzgdzanych na elektro-
nicznych nosnikach informac;ji (Dz. U. Nr 51, poz. 442), kt6-
re traci moc z dniem 1 listopada 2004 r. na podstawie
art. 19 ustawy z dnia 1 kwietnia 2004 r. o zmianie ustawy
— Prawo bankowe oraz o zmianie innych ustaw (Dz. U.
Nr 91, poz. 870).

2365
ROZPORZADZENIE MINISTRA GOSPODARKI i PRACY"

z dnia 27 pazdziernika 2004 r.

w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych

Na podstawie art. 20 ust. 9 ustawy z dnia 20 kwiet-
nia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach ryn-
ku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001) zarzadza sie, co na-
stepuje:

8 1. Rozporzadzenie okresla tryb dokonywania
i wykreslania wpisu w rejestrze instytucji szkolenio-
wych, uaktualniania danych w rejestrze, wzér wniosku
0 wpis oraz wymagane dokumenty.

1 Minister Gospodarki i Pracy kieruje dziatem administracji
rzgdowej — praca, na podstawie 8 1 ust. 2 pkt 2 rozporzg-
dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 czerwca 2004 r.
w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Go-
spodarki i Pracy (Dz. U. Nr 134, poz. 1428).

8 2. 1. Wpis do rejestru instytucji szkoleniowych,
zwanego dalej ,rejestrem”, jest dokonywany w for-
mie elektronicznej na podstawie wniosku o wpis, zto-
zonego przez instytucje szkoleniowg w wojewddzkim
urzedzie pracy, wtasciwym ze wzgledu na siedzibe tej
instytucji.

2. Do wniosku o wpis do rejestru, zawierajagcego
informacje, o ktérych mowa w art. 20 ust. 3 ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i in-
stytucjach rynku pracy, zwanej dalej ,,ustawa”, insty-
tucja szkoleniowa dotacza nastepujace dokumenty:

1) potwierdzong kopie aktu zatozycielskiego publicz-
nej szkoty, placowki lub osrodka albo potwierdzo-
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ng kopie wpisu do ewidencji niepublicznych szkot
lub placéwek, prowadzonej przez jednostke samo-
rzagdu terytorialnego zgodnie z przepisami o syste-
mie oswiaty lub

2) potwierdzong kopie decyzji ministra wtasciwego
do spraw szkolnictwa wyzszego o uprawnieniu do
prowadzenia studiéow wyzszych na okreslonym
kierunku lub poziomie ksztatcenia, lub

3) potwierdzong kopie zaswiadczenia o wpisie pod-
miotu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej albo
aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sgdowego,
albo kopie innego wtasciwego dokumentu okre-
slajacego rodzaj, zakres dziatalnosci i organy lub
osoby upowaznione do wystepowania w imieniu
whnioskodawcy — zawierajgce wpis o prowadze-
niu edukacji pozaszkolnej.

3. Instytucja szkoleniowa, o ktérej mowa w art. 20
ust. 2 ustawy, do wniosku o wpis do rejestru dotacza
potwierdzong kopie decyzji kuratora o$wiaty o przy-
znaniu akredytaciji.

4. Wz6r wniosku o wpis do rejestru jest okreslony
w zatgczniku do rozporzadzenia.

5. Wniosek o wpis do rejestru i wymagane doku-
menty, o ktérych mowa w ust. 2, jezeli nie sg sporzg-
dzone w jezyku polskim, przedktada sie wraz z ich ttu-
maczeniem na jezyk polski, poswiadczonym przez ttu-
macza przysiegtego.

6. Wniosek o wpis do rejestru pozostaje bez rozpa-
trzenia, jezeli wniosek ten lub przedtozone przez insty-
tucje szkoleniowag dokumenty sa niekompletne lub
nieprawidtowe, a instytucja ta mimo wezwania nie
przedtozy poprawnego wniosku lub wtasciwych doku-
mentow w terminie miesigca od dnia wezwania.

§ 3. 1. Zaswiadczenie o wpisie do rejestru, wyda-
wane zgodnie z art. 20 ust. 4 ustawy, zawiera nazwe
i adres siedziby instytucji szkoleniowej, date wpisania

do rejestru i numer nadany instytucji szkoleniowej
w tym rejestrze.

2. Numer nadany instytucji szkoleniowej w reje-
strze sktada sie z trzycyfrowego kodu wojewddztwa
okreslonego w przepisach o nomenklaturze jednostek
terytorialnych dla celdw statystycznych oraz kolejne-
go numeru porzadkowego w rejestrze.

8 4. 1. Instytucja szkoleniowa wpisana do rejestru
informuje wtasciwy wojewddzki urzad pracy o:

1) zmianie siedziby, otwarciu i likwidacji oddziatéw
lub filii w terminie miesigca od dnia wystgpienia
tych okolicznosci;

2) kontynuowaniu dziatalnosci szkoleniowej w kolej-
nym roku kalendarzowym, podajgc w terminie do
dnia 31 stycznia dane aktualne w stosunku do za-
wartych we wniosku o wpis do rejestru.

2. Wojewoddzki urzad pracy na podstawie przedto-
zonych przez instytucje szkoleniowg aktualnych da-
nych, o ktérych mowa w ust. 1, niezwtocznie dokonu-
je w rejestrze aktualizacji danych o tej instytuc;ji.

3. Wojewddzki urzad pracy wykresla instytucje
szkoleniowg z rejestru niezwtocznie po wystgpieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 20 ust. 6 ustawy,
0 czym powiadamia na pi$mie instytucje szkoleniowa.

8 5. Wojewodzki urzad pracy przekazuje informacje
o instytucjach szkoleniowych, o ktéorych mowa
w art. 20 ust. 8 ustawy, w terminie miesigca od dnia
dokonania wpisu instytucji szkoleniowej do rejestru,
aktualizacji danych w rejestrze lub wykreslenia insty-
tucji szkoleniowej z rejestru.

8 6. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 grudnia 2004 r.

Minister Gospodarki i Pracy: J. Hausner
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Zatgcznik do rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27 pazdziernika 2004 r. (poz. 2365)

WZOR

WNIOSEK O WPIS DO REJESTRU INSTYTUCJI SZKOLENIOWYCH

data wplywu: ...............

Nazwa i adres (siedziba) instytucji Wypetnia wojewddzki urzqd pracy
szkoleniowej
Zxolemowe) Nazwa i adres wojewodzkiego urzedu pracy
Telefon ................................................................................................
Fax ... gelefon ................................................................
eemail o AX 1ot

€-MAIL 1o

Data wpisu instytucji szkoleniowej do rejestru
instytucji szkoleniowych ..........cccocoveviievnennnn.

Imie i nazwisko osoby kierujacej instytucja
szkoleniowg

Numer ewidencyjny w rejestrze instytucji
szkoleniowych ........cccccvveevieeiieciiennn,

Dzial 1. Dane ogolne o instytucji szkoleniowej

1.1. Instytucja szkoleniowa: (wstawic¢ obok odpowiedni symbol)
1 publiczna 2 niepubliczna

1.2. Forma organizacyjna instytucji szkoleniowej (wstawi¢ obok odpowiedni symbol)

Szkota $rednia, policealna

Szkota wyzsza

Centrum ksztalcenia ustawicznego, centrum ksztatcenia praktycznego
Osrodek doksztatcania i doskonalenia zawodowego

Placéwka naukowa, naukowo-badawcza, o§rodek badawczo-rozwojowy
Zaktad pracy

Stowarzyszenie, fundacja, spétka oraz inna osoba prawna

Osoba fizyczna

Inna forma - Wpisac JaKa ..........ccccevevievievierieniirieniesiesesesesieene

1.3. Data (rok) powstania instytucji szkoleniowej (wstawic¢ obok)

XA ARDDN=

1. 4.Obszar dzialania instytucji szkoleniowej, do ktorej sa kierowane oferty
(wstawic¢ obok symbol wlasciwej odpowiedzi):
1 miasto 2 wie$ 3 miasto i wie$

1.5. Czy instytucja szkoleniowa posiada akredytacje¢ lub znak jakosci (np. ISO serii
9000, PASE — dla szkol jezyka angielskiego)? (wstawic obok symbol wltasciwej
odpowiedzi)

1 tak 2 nie

JESI taK — 10 JAKI: 1eioviieerieriieeeecte ettt eteeeereebeeateetbeesseennaans
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1 tak

1.6. Czy instytucja szkoleniowa jest wpisana do ewidencji prowadzonej przez
jednostke samorzadu terytorialnego na podstawie przepiséw o systemie oswiaty ?
(jezeli tak, wstawi¢ numer ewidencyjny z ewidencji prowadzonej przez jednostke
samorzqdu terytorialnego na podstawie przepisow o systemie oswiaty )

2 nie

1.7.Rodzaj oferowanych form ksztalcenia (zatoczy¢ kétkiem wiasciwe formy)

Kursy

Praktyki, staze, przygotowanie zawodowe

Warsztaty szkoleniowe 2

Studia podyplomowe

Seminaria, konferencje 3

Inne formy pozaszkolne — jakie:

2.1. Tematyka szkolen (wpisac dane)

Lp.

Nazwa szkolenia

Kod obszaru
szkolenia

Liczba
godzin

Orientacyjna
cena

Egzamin
tak/nie

1.

n

2.2. Inne wazne informacje (podac dane istotne z punktu widzenia instytucji szkoleniowej)

Dziatl 3. Kadra prowadzgca szkolenia w biezacym roku kalendarzowym (20.......)

3.1. Liczba zatrudnionych wykladowcéw/treneréw (wpisac stan srednioroczny),
w tym:

- zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy

- zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy, w ramach uméw, zlecen itp.

- z tytulem profesora

- wyzsze bez tytutu profesora

- $rednie i ponizej

3.2. Poziom wyksztalcenia wyktadowcdw/treneréw zatrudnionych w petnym wymiarze
czasu pracy (wpisac liczbe 0séb Sredniorocznie):

" Wpisa¢ odpowiedni kod obszaru szkolenia, korzystajac z tabeli zataczonej do wniosku.
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Dzial 4. Baza lokalowa, jej wyposazenie i Srodki dydaktyczne w biezacym roku kalendarzowym
(20.....) (wstawic¢ obok symbol wtasciwej odpowiedzi)

4.1. Sale wykltadowe:
1 wiasne 3 wynajmowane okresowo
2 wynajmowane na state (minimum 1 rok) 4 wiasne i wynajmowane
4.2. Pomieszczenia warsztatowe i wyposazenie dydaktyczne:
1 wlasne 3 wynajmowane okresowo
2 wynajmowane na stale (minimum 1 rok) 4 wtasne i wynajmowane
4.3. Sprzet komputerowy:
1 wlasny 3 wynajmowany okresowo
2 wynajmowany na stale (minimum 1 rok) 4 wiasny i wynajmowany
4.4. Sieé teleinformatyczna:
1 dostepna 2 niedostepna
4.5. Umowy z pracodawcami dotyczace ksztaltowania umiejetnosci praktycznych:
1 sg zawierane 2 nie s3 zawierane
4.6. Biblioteka lub dostep do literatury/ materialow na miejscu:
1 zapewnione 2 niezapewnione

Dzial 5. Metody oceny jakosci szkolen w biezacym roku kalendarzowym (20...)

5.1. Czy w instytucji szkoleniowej jest prowadzone badanie jakos$ci lub efektywnosci
szkolen (ankieta po szkoleniu, wywiady po szkoleniu itp. )? (wstawié obok symbol
wlasciwej odpowiedzi)

1 tak 2 nie

Dzial 6. Liczba uczestnikow szkolenia z uwzglednieniem osob bezrobotnych i poszukujacych
pracy w poprzednim roku kalendarzowym (20.....)

6.1. Liczba osob przeszkolonych w poprzednim roku kalendarzowym ogotem (wstawid
obok liczbe 0s6b)

6.2. Liczba przeszkolonych w poprzednim roku kalendarzowym oséb bezrobotnych

i poszukujacych pracy (wstawic obok liczbe 0séb), w tym:

- na zlecenie urzgdu pracy

- na indywidualne zlecenie osoby bezrobotnej

- na zlecenie innych instytucji lub organizacji

Dziat 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
(wstawié obok liczbe 0s6b)

7.2. Forma udzielonej pomocy: ( krdtko opisad)

--------------------------------------------------------

(nazwisko i imi¢ osoby sporzadzajacej wniosek) Podpis osoby kierujacej instytucja szkoleniows:

............................................

(miejscowosc¢, data)
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Kody obszarow szkolenia

Obszar szkolenia Kod Obszar szkolenia Kod

Podstawowe programy ogdlne, w tym: 1 Goérnictwo i przetworstwo przemystowe, | 17

ksztatcenie umiejgtno$ci pisania, czytania i w tym: przemyst spozywezy, lekki,

liczenia chemiczny

Rozwdj osobowosciowy i kariery zawodowej 2 Architektura i budownictwo 18

Szkolenie nauczycieli i nauka o ksztatceniu 3 Rolnictwo, le$nictwo, rybotéwstwo 19

Sztuka, kultura, rzemiosto artystyczne 4 Weterynaria 20

Nauki humanistyczne (bez jezykdéw obceych) 5 Opieka zdrowotna 21

1 spoteczne, w tym: ekonomia, socjologia,

psychologia, politologia, etnologia, geografia

Jezyki obce 6 Opieka spoleczna, w tym: opieka nad 22
osobami niepetnosprawnymi, starszymi,
dzieémi, wolontariat

Dziennikarstwo i informacja naukowo-techniczna 7 Ochrona wtasnosci i 0séb 23

Sprzedaz, marketing, public relations, handel 8 Ochrona §rodowiska 24

nieruchomosciami

Rachunkowo$¢, ksiggowosé, bankowosé, 9 Ustugi hotelarskie, turystyka i rekreacja 25

ubezpieczenia, analiza inwestycyjna

Zarzadzanie i administrowanie 10 | Ustugi gastronomiczne 26

Prace sekretarskie i biurowe 11 | Ustugi fryzjerskie, kosmetyczne 27

Prawo 12 | Uslugi krawieckie, obuwnicze 28

Nauki o zyciu i nauki przyrodnicze, w tym: 13 | Ustugi stolarskie, szklarskie 29

biologia, zoologia, chemia, fizyka

Matematyka i statystyka 14 | Ustugi transportowe, w tym Kkursy 30
prawa jazdy

Informatyka i wykorzystanie komputerdw 15 [ Pozostate ustugi 31

Technika i handel artykutami technicznymi, w 16 | Inne obszary szkolen 32

tym: mechanika, metalurgia, energetyka,

elektryka, elektronika, telekomunikacja,

miernictwo, naprawa i konserwacja pojazdow




