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KPA dla urzednikéw PUP.
Kompendium obowigzujacych przepisow
- warsztaty praktyczne

Nazwa kursu*

Adresaci . , . PN L
. Pracownicy Urzeddw Pracy wszystkich dziatéw i wydziatéw
szkolenia
Cel szkolenia Nabycie i weryfikacja wiedzy z zakresu postepowania administracyjnego; Zapoznanie
sie z ogblnymi zasadami w postepowaniu odwotawczym klientéw PUP; Omdwienie
zwyczajnych srodkow zaskarzenia.
Tematyka 1.Urzednik a postepowanie administracyjne - procedura administracyjna.

2. Zasady ogdlne postepowania administracyjnego.
3. Wtasciwos$¢ organdw - wtasciwos$é miejscowa/ rzeczowa/ instancyjna
4. Wytgczenie pracownika organu administracji publicznej oraz organu administracji
publicznej w ujeciu praktycznym
e przestanki i tryb wytgczenia pracownika organu,
e przestankiitryb wyfaczenia organu.
5. Wszczecie postepowania
e wszczecie z urzedu i na wniosek strony,
e przekazanie wniosku zgodnie z wtasciwoscig organu- Rodo,
e braki formalne i wezwanie do ich usuniecia,
e konsekwencje nieusuniecia brakéw formalnych,
e informowanie stron,
e udostepnianie akt — najczestsze btedy i problemy praktyczne.
6. Terminy
e bieg terminéw do zatatwienia sprawy, obliczanie termindw,
e wptyw epidemii na bieg termindw,
e przerwanie terminu zatatwienia sprawy,
e uptyw terminu, zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy w terminie,
e ponaglenie i jego konsekwencje dla urzedu i urzednika,
e skarga na bezczynnosc i przewlektos¢ postepowania.
7. Doreczenia
e doreczenia w postepowaniu administracyjnym — charakter czynnosci,

sposoby doreczen i konsekwencje naruszen procedury doreczenia,

rodzaje doreczen - wtasciwe, zastepcze, fikcyjne, elektroniczne,

ustawa o doreczeniach elektronicznych.
8. Wyjasnianie sprawy.
e postepowanie wyjasniajace,
e zasady gromadzenia dowodow,
e dokumenty urzedowe i sporzadzanie uwierzytelnionych kopii dokumentow,
e umocowanie urzednika,
e zaswiadczenia i oSwiadczenia,
e oryginaly, odpisy i kopie dokumentéw,

e wezwanie, czynny udziat strony w postepowaniu,

* 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 p6zn.zm
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e protokoty i adnotacje.
9. Rozstrzygniecia
e decyzje administracyjne, elementy decyzji administracyjne;j,
e uzasadnienia decyzji, pouczenia w decyzjach,
e decyzje ostateczne i prawomocne, postanowienia.
10. Procedura odwotawcza
e zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwofania,
e wnoszenie odwotan i wtasciwos¢ organu pierwszej i drugiej instancji,
e samokontrola decyzji,
e decyzje organu odwotawczego,
e zakres stosowania 136 Kpa.
11. Nadzwyczajne tryby postepowania
e obowigzki organu przy ponownym rozpatrywaniu sprawy,
e wznowienie postepowania (przestanki, forma i tryb),
e uchylenie decyzji (przestanki, forma i tryb),
e zmiana decyzji (przestanki, formai tryb),
e stwierdzenie niewaznosci decyzji (przestanki, forma i tryb),
12.Wydawanie zaswiadczen
e pojecie zaswiadczenia, tres¢ i forma zaswiadczenia,
e tryb wydawania zaswiadczen

Prowadzacy

Matgorzata Mycka - doswiadczony trener, prawnik i dtugoletni pracownik — praktyk
publicznych stuzb zatrudnienia. Od 2005r. trener regularnie prowadzacy zajecia dla
pracownikéw  publicznych  stuzb  zatrudnienia. Wyktadowca na studiach
podyplomowych Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie przedmiotéw z zakresu
prawa pracy i ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Absolwentka
Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Jagielloriskiego w Krakowie oraz studiow
podyplomowych na kierunku psychologia i pedagogika Politechniki Krakowskiej.
Aktualnie realizuje na zlecenie Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
szkolenia publicznych stuzb zatrudnienia — powiatowych i wojewddzkich urzedéw
pracy, z zakresu wdrazania Krajowego Planu Odbudowy na polskim rynku pracy oraz
nowelizacji przepisow dotyczgcych ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
a takze dostepie cudzoziemcdéw do polskiego rynku pracy .

Czas trwania
szkolenia

5 godzin dydaktycznych szkolenia w formie video konferencji, indywidualne
konsultacje mailowe do 14 dni po szkoleniu, materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej, zaswiadczenie ukonczenia szkolenia

Termin szkolenia

21 lipca 2026r. godz. 9.00

Cena**

550 zt/osoba

Materiaty
szkoleniowe
i organizacja
szkolenia

Uczestnicy otrzymajg przed szkoleniem elektroniczng wersje  materiatéw
szkoleniowych oraz link aktywacyjny. Trener potaczy sie z grupa za pomoca t3cza
internetowego (video konferencja). W celu sprawnej realizacji szkolenia wymagany
jest dostep uczestnikdw do komputeréw wyposazonych w gtosnik i mikrofon oraz
stabilne facze 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
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