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Nazwa kursu* 

 

Kodeks postępowania administracyjnego  
w praktyce publicznych służb zatrudnienia 

Adresaci  

szkolenia 
Pracownicy Urzędów Pracy wszystkich działów i wydziałów 

Cel szkolenia Nabycie i weryfikacja wiedzy z zakresu postępowania administracyjnego; Zapoznanie 
się z ogólnymi zasadami w postępowaniu odwoławczym klientów PUP; Omówienie 
zwyczajnych środków zaskarżenia. 

Tematyka 1. Zasady postępowania administracyjnego a praktyka wydawania decyzji 

administracyjnych w pup. 

2. Warunki wszczęcia postępowania administracyjnego. Forma odmowy wszczęcia 

postępowania. 

3. Strona postępowania administracyjnego. 

4. Podmioty w postępowaniu. Pełnomocnik. 

5. Właściwość organów.  

6. Rodzaje decyzji administracyjnych wydawanych przez PUP 

7. Wyłączenie pracownika i organu. 

8. Postępowanie wyjaśniające i dowody w postępowaniu administracyjnym. 

9. Różnice pomiędzy  bezczynnością a przewlekłością prowadzenia spraw przez 

organ Odpowiedzialność urzędników na podstawie art. 38 k.p.a. 

10. Obliczanie terminów.  

11. Protokoły i adnotacje w KPA. 

12. Skuteczność doręczenia - adresy. 

13. Doręczenia (dwukrotne awizo, doręczenie zastępcze). 

14. Wezwania do złożenia wyjaśnień lub zeznań w trybie art. 50 kpa. 

15. Udostępnianie akt bezrobotnego i poszukującego pracy (również po zakończeniu 

postępowania). 

16. Decyzje administracyjne – rodzaje decyzji. 

17. Zrzeczenie się prawa do wniesienia odwołania. 

18. Prostowanie i rektyfikacja decyzji. 

19. Ogólne zasady w postępowaniu odwoławczym klientów PUP. 

20. Procedura odwoławcza 

21. Tryby zwyczajne i nadzwyczajne w praktyce PUP. 

22. Zwyczajne środki zaskarżenia 

- odwołanie, - zażalenie, - wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy 

23. Przywrócenie terminu w przypadku uprawdopodobnienia, że uchybienie 

terminowi nastąpiło bez winy zainteresowanego. 

24. Przyczyny wszczęcia nadzwyczajnych trybów wzruszania decyzji 

administracyjnych. 

25. Wznowienie postępowania  art. 145 kpa. 

26. Stwierdzenie nieważności art. 156 kpa. 

27. Uchylenie lub zmiana decyzji ostatecznej art. 154 i 155 kpa. 

28. Zaświadczenia. 

29. Skargi. 
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Prowadzący Małgorzata Myćka - doświadczony trener, prawnik i długoletni pracownik – praktyk 

publicznych służb zatrudnienia. Od 2005r. trener regularnie prowadzący zajęcia dla 

pracowników publicznych służb zatrudnienia. Wykładowca na studiach 

podyplomowych Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie przedmiotów z zakresu 

prawa pracy i ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Absolwentka 

Wydziału Prawa i Administracji Uniwersytetu Jagiellońskiego w Krakowie oraz studiów 

podyplomowych na kierunku psychologia i pedagogika Politechniki Krakowskiej.  

Aktualnie realizuję na zlecenie Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej 

szkolenia publicznych służb zatrudnienia – powiatowych i wojewódzkich urzędów 

pracy,  z zakresu  wdrażania Krajowego Planu Odbudowy na polskim rynku pracy  oraz 

nowelizacji przepisów dotyczących ustawy o rynku pracy i służbach zatrudnienia           

a także dostępie cudzoziemców do polskiego rynku pracy . 

Czas trwania 
szkolenia 

5 godzin dydaktycznych szkolenia w formie video konferencji, indywidualne 
konsultacje mailowe do 14 dni po szkoleniu, materiały szkoleniowe w wersji 
elektronicznej, zaświadczenie ukończenia szkolenia 
 

Termin szkolenia 
 

20 marca 2025r.  godz. 9.00 
  

Cena** 520 zł/osoba   

Materiały 
szkoleniowe  
i organizacja 
szkolenia 

Uczestnicy otrzymają przed szkoleniem elektroniczną wersję materiałów 
szkoleniowych oraz link aktywacyjny. Trener połączy się z grupą za pomocą łącza 
internetowego (video konferencja). W celu sprawnej realizacji szkolenia wymagany 
jest dostęp uczestników do komputerów wyposażonych w głośnik i mikrofon oraz 
stabilne łącze internetowe. 
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