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Kodeks postepowania administracyjnego w codziennej pracy PSZ — najczestsze btedy i ryzyka

szkolenie on-line, 27 kwietnia 2026 r.

Wyktadowca

Radca prawny, praktyk z wieloletnim doswiadczeniem w stosowaniu Kodeksu postepowania administracyjnego
w dziatalnosci publicznych stuzb zatrudnienia. Prowadzi szkolenia dla pracownikéw powiatowych i wojewddzkich
urzedow pracy, powiatowych rad rynku pracy oraz zajecia dydaktyczne na uczelniach wyzszych.

Program

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw urzeddw pracy i zostato zaprojektowane w oparciu o analize potrzeb
uczestnikdw, dokonywang m.in. na podstawie doswiadczen trenera oraz analizy zmian prawnych w obszarze
rynku pracy.
Cele ksztatcenia
Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikow do prawidtowego, zgodnego z przepisami oraz bezpiecznego
prawnie stosowania KPA w biezgcej dziatalnosci publicznych stuzb zatrudnienia, ze szczegdélnym uwzglednieniem
decyzji administracyjnych, czynnosci materialno-technicznych oraz postepowan odwotawczych.
Szkolenie ma na celu:
1. Usystematyzowanie wiedzy uczestnikdbw w zakresie zasad postepowania administracyjnego i ich
praktycznego znaczenia w pracy PUP i WUP.
2. Rozwiniecie umiejetnosci prawidtowego prowadzenia postepowan administracyjnych, w tym unikania
najczestszych btedéw skutkujgcych wadliwoscig decyzji.
3. Podniesienie kompetencji w zakresie sporzgdzania decyzji administracyjnych i ich uzasadnien zgodnie
z wymogami KPA oraz przepisami szczegdlnymi.
4. Zwiekszenie sSwiadomosci ryzyk prawnych, w tym przestanek niewaznosci postepowania oraz
wzruszalnosci decyzji ostatecznych.
5. Przygotowanie uczestnikdw do prawidtowego stosowania trybdw nadzwyczajnych, procedury
odwotawczej oraz samokontroli decyzji.
Efekty uczenia sie
Wiedza - uczestnik:
e zna podstawowe zasady postepowania administracyjnego i rozumie ich znaczenie dla legalnosci dziatan
urzedu pracy,
e zna przestanki niewaznosci postepowania administracyjnego oraz wzruszania decyzji ostatecznych,
e rozumie znaczenie zasady prawdy materialnej, zasady zaufania, zasady informowania stron oraz zasady
czynnego udziatu strony w postepowaniu,
e zna rodzaje decyzji administracyjnych oraz innych form dziatania administracji w dziatalnosci urzedéw

pracy,
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zna zasady sporzadzania uzasadnien decyzji administracyjnych oraz ich role w postepowaniu
odwotawczym,

zna procedure odwotawczg, zasady samokontroli oraz rektyfikacji decyzji administracyjnych,

zna zasady udzielania upowaznien i podstawowe kwestie organizacyjne wptywajgce na waznos$é czynnosci
administracyjnych.

Umiejetnosci — uczestnik potrafi:

prawidtowo stosowaé zasady Kodeksu postepowania administracyjnego w codziennej pracy urzedu pracy,
identyfikowac sytuacje obarczone ryzykiem wadliwosci postepowania lub decyzji administracyjnej,
poprawnie kwalifikowa¢ formy dziatania administracji w sprawach z zakresu dziatalnosci PUP i WUP,
sporzadzac decyzje administracyjne oraz uzasadnienia spetniajgce wymogi KPA,

wtasciwie pouczac strony postepowania i zapewniac im czynny udziat w postepowaniu,

stosowac tryby nadzwyczajne (wznowienie postepowania, stwierdzenie niewaznosci) w sposob zgodny
z przepisami,

przeprowadzac samokontrole decyzji oraz prawidtowo obstugiwaé postepowania odwotawcze.

Kompetencje spoteczne — uczestnik:

jest swiadomy odpowiedzialnosci prawnej i organizacyjnej zwigzanej z prowadzeniem postepowan
administracyjnych,

stosuje przepisy KPA w sposdb rzetelny, przejrzysty i budujgcy zaufanie obywateli do organu administracji,
potrafi analizowad praktyczne przypadki z uwzglednieniem konsekwencji prawnych i organizacyjnych,
wspotpracuje z innymi pracownikami urzedu w celu zapewnienia prawidtowego przebiegu postepowan
administracyjnych.

Program ramowy:
1. Zasady postepowania administracyjnego i ich realizacja w praktyce urzedu pracy — 2 godz.

zasada praworzadnosci i jej znaczenie dla waznosci postepowania,

zasada prawdy materialnej a pozostawienie podania bez rozpoznania (art. 64 § 2 KPA),
stosowanie art. 7a i 7b KPA w postepowaniach prowadzonych przez PUP i WUP,
zasada zaufania obywatela do organu administracji,

obowigzek informowania stron i zasada wystuchania,

art. 10 KPA — prawo strony do zapoznania sie z materiatem dowodowym,

terminy zatatwiania spraw a zasada szybkosci postepowania,

pisemnos$¢ postepowania — forma papierowa i elektroniczna,

trwatosé decyzji ostatecznych i przestanki ich wzruszania.

2. Decyzje administracyjne i inne formy dziatania urzedu pracy - 1 godz.

prawidtowe powotywanie podstaw prawnych,

zagadnienia intertemporalne w postepowaniu administracyjnym,

formy dziatania w przypadku braku mozliwosci rejestracji,

domniemanie wydania decyzji a ryzyko niewaznosci postepowania,

tryby nadzwyczajne: wznowienie postepowania i stwierdzenie niewaznosci decyzji.

3. Uzasadnienie decyzji administracyjnej w sprawach z zakresu rynku pracy - 0,5 godz.

rola uzasadnienia decyzji,
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e najczestsze btedy w uzasadnieniach decyzji dotyczacych swiadczen.
4. Postepowanie odwotawcze, samokontrola i rektyfikacja decyzji — 1 godz.
e tryb odwotawczy w postepowaniu administracyjnym,
e zakres i granice samokontroli decyzji,
e rektyfikacja decyzji administracyjnych w praktyce urzedu pracy.
5. Upowaznienia i kwestie organizacyjne w praktyce administracyjnej urzedu pracy - 0,5 godz.
e zasady udzielania upowaznien,
e skutki braku lub wadliwosci upowaznien,
e wplyw organizacji pracy urzedu na waznos$¢ czynnosci administracyjnych.

Metody pracy

Wyktad z prezentacjg, analiza przypadkdw z praktyki urzedéw pracy, dyskusja moderowana z uczestnikami.
Materiaty szkoleniowe

Uczestnicy szkolenia otrzymujg materiaty zawierajgce tresci szkoleniowe oraz odwotania do zrédet, na ktérych
zostaty one oparte.

Sposadb i forma zaliczenia

Obecnosc oraz udziat w analizie przypadku.

Wsparcie uczestnikow

Koordynator szkolenia jest dostepny dla uczestnikéw przez caty czas jego trwania.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymujg mozliwos$¢ uzyskania dodatkowych materiatéw oraz kontaktu
z wyktadowca drogg mejlowa.

Reklamacje

Obowigzuje procedura reklamacyjna zgodnie z regulaminem dostepnym na stronie www.ccku.pl

Informacje organizacyjne
Koszt udziatu w szkoleniu: 500 zt/os. (brutto)

Cena obejmuje: udziat w szkoleniu, materiaty dydaktyczne i zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia
w wersji elektroniczne;.

CZAS TRWANIA: 5 godzin (9.00 — 14.00)

FORMA: - szkolenie on-line
- prezentacja (w materiatach szkolenia)
- dyskusja panelowa (w miare mozliwosci technicznych)

WYMAGANIA - tacze internetowe o wystarczajgcej przepustowosci
SPRZETOWE: - komputer/laptop/smartfon umozliwiajgcy komunikacje on-line
- oprogramowanie do komunikacji on-line
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- kamera internetowa (opcjonalnie)

Koordynator szkolenia: Jacek Kalisz, 601 092 094, jk@ccku.pl
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