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DOKUMENTY URZEDOWE W PRAKTYCE DZIALtANIA
Nazwa kursu ORGANOW ADMINISTRACJI Z UWZGLEDNIENIEM APLIKACJI

>mObywatel<
Adresaci . . . —
. Pracownicy Publicznych Stuzb Zatrudnienia
szkolenia
Cel szkolenia Przedstawienie przyjetych rozwigzan organizacyjnych i prawnych dot. dokumentéw
urzedowych w administracji w oparciu o realizacje ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy; omdwienie elementéw mogacych stwarzaé problemy
interpretacyjne — zmiany obowigzujgcych ustaw; nowych elementéw regulacji;
przedstawienie praktycznych zagadnien zwigzanych ze stosowaniem przepiséw
L.p. Temat Specyfikacja Rozwiniecie
1. | Zagadnienia wstepne - pojecia ustawowe - afi-gg“K'gZC
WP - art.
- deflnlqa} dokumentu ’urzedowego - pojecie dokumentu urzedowego
- kategorie dokumentéw urzedowych - dokumenty tozsamosci
- dokumenty potwierdzajgce tozsamo$¢
- umowy
- wnioski
- formularze

- wzory dokumentéow

- pozostate zagadnienia

2. | Dokumenty - dokumenty tozsamosci - pojecie dokumentu tozsamosci

tozsamosci i - rodzaje dokumentéw tozsamosci

- dokumenty tozsamosci obywateli

dokumenty polskich i cudzoziemcow

potwierdzajace + dowdd osobisty

tozsamosé * paszport

« karta pobytu

« dokument potwierdzajacy prawo
pobytu statego

« ksigzecka zeglarska

« zotnierski dokument tozsamosci

- dokument potwierdzajgcy tozsamos¢ - pojecie dokumentu potwierdzajacego

tozsamos¢

* prawo jazdy

« legitymacja stuzbowa

« inne legitymacje potwierdzajgce
uprawnienia

« $wiadectwo kwalifikacji

-inne dokumenty zawierajace dane « legitymacja szkolne i studenckie

osobowe - katalog uproszczony

- zastosowanie

3. | Podpisy na - podpis wlasnoreczny - pojecie podpisu wiasnorgcznego
dokumentach - podpis wlasnorgczny a podpis czytelny
- przypadki obowigzku podpisu

czytelnego

- podpis a tzw. parafa

- podpisywanie a parafowanie
dokumentu

- skutki prawne podpisu na dokumencie

- podpisywanie dokumentow prze osoby
niepi$mienne - definicja osoby niepismiennej

- regulacje prawne dot. podpisywania
dokumentéw za osobe niepismienng

- podpis przez osobe trzecig
« upowaznienie do podpisu
« forma i tre$¢ upowaznienia

- podpis / ,symbol” ztoZzony przez osobe
niepi$mienng

- $wiadomos¢ niepismiennego i skutki
prawne

- podpisy elektroniczne - ogolna definicja podpisu
elektronicznego

- kwalifikowany podpis elektroniczny

- podpis zaufany

- podpis osobisty

- podpis z certyfikatem mObywatel

- skutki prawne

- zasady stosowania

* Forma ksztalcenia realizowana zgodnie z § 23 Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. z 2023r. poz. 2175).

** Usluga zwolniona z podatku od towaréw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt.26 lit.a) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug Dz. U. z 2011r. Nr
177, poz.1054, z pézn.zm
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4. | Tryby dziatania - tryb administracyjny - zasagy dziatiania 2 do -
s Lz _ L . - zasady postepowania z dokumentami
organow i roznice w tzw. tryb_oko{o administracyjny - roznice pomiedzy trybami
postepowaniu z - tryb cywilny
dokumentami

5. | Dokumenty urzedowe | - pojecie dokumentu i dokumentu urzedowego | - Pojgcia prawne i potoczne

- forma dokumentu . . .
. - ogdlne przepisy o formie dokumentu
+ forma pisemna - forma ustna do protokotu
» dokument elektroniczny - forma pisemna
« forma pisemna zwykta
« forma pisemna z urzedowym
potwierdzeniem podpisu
« forma pisemna z urzedowym
potwierdzeniem daty
« forma aktu notarialnego
- skutki niezachowania formy
dokumentu

- rodzaje dokumentu - wzor
- formularz urzedowy

- dokument tworzony samodzielnie

- tre$é dokumentu / braki formalne - przepisy dot. tresci czesci dokumentéw
- dokument niepetny

- dokument nieprawidtowo wypetniony
- inne braki formalne dokumentu

- uzupetnianie dokumentu - obowigzki organu
- tryb postepowania

- wezwanie do uzupetnienia brakéw
- wezwanie do usunigcia btedow
- wyznaczenie dodatkowego terminu

- oryginat

- typ dokumentu / zasady postepowania } k?,;gia

- kopia potwierdzona
- odpis

- wypis

- wyciag

- duplikat

- fax

- e-mail

- dostep stron / uczestnikow do dokumentéw | przegladanie akt / tryb i zasady
- wykonywanie kopii / zdje¢

- robienie notatek z dokumentow

6. | Aplikacja mObywatel - dokument mObywatel - zawarto$¢ dokumentu

- wydawanie dokumentu
- weryfikacja dokumentu
- uprawnienia zwigzane z dokumentem
- aktualizacja dokumentu

X - dane profilu
- profil mObywatel - potwierdzenie

- uwierzytenienie

- certyfikat podstawowy
- certyfikat ucznia
- certyfikat studenta

- certyfikat mObywatel

Prowadzacy

Mariusz Smigiel - doktor nauk prawnych, do$wiadczony trener PSZ, ekspert z zakresu
prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, miedzynarodowego prawa pracy, prawa
europejskiego, specjalizujacy sie w prawnych zagadnieniach dot. przeciwdziatania
bezrobociu, promocji zatrudnienia, systemoéw swiadczen dla bezrobotnych. Doradca z
zakresu funkcjonowania rynku pracy, zatrudnienia i polityki spotecznej. Konsultant
miedzynarodowego, praktyk, wyktadowca akademicki z doswiadczeniem w Polsce i za
granicg, autor ponad 100 publikacji, komentarzy do ustaw —w tym m.in. do
przepiséw z zakresu ustug i standarddw ustug rynku pracy, wspdétuczestnik prac nad
Konwencjg Nr 181 Miedzynarodowej Organizacji Pracy.

* Forma ksztalcenia realizowana zgodnie z § 23 Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. z 2023r. poz. 2175).

** Usluga zwolniona z podatku od towaréw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt.26 lit.a) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug Dz. U. z 2011r. Nr
177, poz.1054, z pézn.zm
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Czas trwania
szkolenia

4 godziny dydaktyczne szkolenia w formie video konferencji, materiaty szkoleniowe
w wersji elektronicznej, zaswiadczenie ukoniczenia szkolenia, indywidualne
konsultacje mailowe do 14 dni po szkoleniu

Termin szkolenia 08 kwietnia 2024r. — od godz. 12.00

Cena** 440 zt/osoba

Materiaty Uczestnicy otrzymajg przed szkoleniem elektroniczng wersje materiatow
szkoleniowe szkoleniowych oraz link aktywacyjny. Trener potgczy sie z grupg za pomocg tacza
|oI:gIam'zac1a internetowego (video konferencja). W celu sprawnej realizacji szkolenia wymagany
szkolenia

jest dostep uczestnikdéw do komputerow wyposazonych w gtosnik i mikrofon oraz
stabilne tacze internetowe.

* Forma ksztalcenia realizowana zgodnie z § 23 Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. z 2023r. poz. 2175).

** Usluga zwolniona z podatku od towaréw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt.26 lit.a) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug Dz. U. z 2011r. Nr

177, poz.1054, z pézn.zm
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