Mozliwos$¢ dofinansowania

Dokumentowanie przebiegu studiow i 3 936,00 PLN brutto

/e\/ wydawanie decyzji administracyjnych w 3200,00 PLN  netto
) sprawach studenckich - obowigzki, 26240 PLN brutto/h
Optlma procedury i dobre praktyki administracji 213,33 PLN netto/h

uczelni. Szkolenie Premium

Optima Centrum Numer ustugi 2025/10/02/189394/3053184

Rozwoju i
Ksztatcenia Kadr
Spotka cywilna
Agata Schilf, 1zabela
Biatasik

© Wista / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® 15h

) 14.01.2026 do 16.01.2026

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

Pracownicy uczelni zajmujacy sie prowadzeniem spraw studenckich w
zakresie dokumentacji przebiegu studiéw, wydawanie decyzji

Grupa docelowa ustugi administracyjnych oraz wszyscy zainteresowani tematem, w
szczegdlnosci osoby zatrudnione na stanowiskach administracyjnych w
dziekanatach, dziatach nauczania, centrach obstugi studenta.

Minimalna liczba uczestnikéw 10
Maksymalna liczba uczestnikow 20
Data zakonczenia rekrutacji 19-12-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 15

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest wyposazenie uczestnikdw w wiedze i umiejetnosci niezbedne do prawidtowego prowadzenia
dokumentacji przebiegu studiéw oraz wydawania decyzji administracyjnych w sprawach studenckich, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i dobrymi praktykami administracji uczelni. Uczestnicy poznajg podstawy prawne,



zasady organizacji i rodzaje dokumentacji studenckiej, a takze nabedg praktyczne umiejetnosci stosowania kodeksu
postepowania administracyjnego w sprawach studentéw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik zna podstawy prawne
prowadzenia dokumentaciji przebiegu
studiow oraz obowigzki administraciji
uczelni w tym zakresie.

Uczestnik potrafi wskazaé i poprawnie
opisac rodzaje dokumentow
sktadajacych sie na teczke akt
osobowych studenta, dokumentacje
dotyczaca przebiegu i ukonczenia
studiéw oraz dokumentacje dodatkowa
(album studentéw, ksiega dyplomoéw,
rejestr legitymac;ji).

Uczestnik prawidtowo odpowiada na
pytania testowe dotyczace podstaw
prawnych i procedur.

Uczestnik potrafi prawidlowo wskazaé
czynnos$ci administracyjne zwigzane z
dokumentacja (sprostowania, zmiana
danych, wydawanie odpiséw i
duplikatéw, przeniesienia).

Uczestnik potrafi przyporzadkowaé
poszczegdlne dokumenty do etapow
przebiegu studiow.

Uczestnik wskazuje poprawne elementy
decyzji administracyjnej i tryb jej Test teoretyczny

Uczestnik zna zasady obliczania i K
doreczenia.

dotrzymywania terminéw
administracyjnych oraz sposoby

doreczania decyzji, w tym e-doreczenia. Uczestnik rozwigzuje przyktadowe

zadanie praktyczne dotyczace

. , . zastosowania przepiséw k.p.a.
Uczestnik potrafi zastosowa¢ przepisy

k.p.a. w praktyce — od wszczecia
P praxty ¢ Uczestnik rozpoznaje btedne lub

niekompletne procedury przedstawione
w studium przypadku.

postepowania, przez prowadzenie
postepowania dowodowego, po
wydanie i dorgczenie decyz;ji.

Uczestnik rozumie zasady i procedury
odwotawcze oraz tryby nadzwyczajne, a
takze obowigzki uczelni w przypadku
zaskarzenia decyzji do sadu
administracyjnego.

Uczestnik rozpoznaje najczesciej
popetniane btedy w dokumentacji
przebiegu studiéw i w procedurach
administracyjnych oraz potrafi wskazaé
sposoby ich unikania.

Kwalifikacje

Kompetencje



Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK

Program

PANEL I.

Dokumentacja przebiegu studiéw

przed terminem szkolenia - wprowadzonych zmian), zgodnie z projektem z dnia 26 lutego 2025 r."

1. Zagadnienia wprowadzajace:
1. podstawy prawne prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw (Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie studiéw, pozostate akty wykonawcze do ustawy),
2. podstawowe reguty prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw oraz sposéb organizacji procesu, z uwzglednieniem m.in.
procesu wnoszenia dokumentacji, uwierzytelnianie.

2. Teczka akt osobowych studenta — prowadzenie dokumentacji oraz zawartos¢ teczki:

1. dokumenty zwigzane z procesem przyjecia na studia i rozpoczeciem ksztatcenia (dokumenty wymagane od kandydata,
dokumenty stanowigce podstawe przyjecia na studia, slubowanie, legitymacja),

2. dokumenty zwigzane z przebiegiem studidw (karty okresowych osiggnie¢, decyzje dotyczace przebiegu studiow),

3. dokumenty dotyczgce ukornczenia studiéw (praca dyplomowa, recenzja, protokét egzaminu dyplomowego, dyplom i suplement),

4. czynnos$ci zwigzane z dokumentacjg (sprostowanie, zmiana danych, wydawanie odpiséw i duplikatéw, przeniesienie do innej
uczelni lub z innej uczelni),

5. praktyczne sposoby upraszczania czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji.

3. Pozostata dokumentacja, w szczegdlnosci:
1. album studentow,
2. ksiega dyplomow,
3. rejestr wydanych legitymaciji.

4. Optaty zwigzane z wydawaniem dokumentacji.
5. Dyskusja, pytania, odpowiedzi.

PANEL II.
Stosowanie kodeksu postepowania administracyjnego w sprawach studentéw

1. Zakres spraw objetych stosowaniem kodeksu postepowania administracyjnego w sprawach studenckich — decyzje administracyjne
w sprawach studenckich.

2. Zasady stosowania przepiséw k.p.a. w szkolnictwie wyzszym — model stosowania przepisow k.p.a. przyjety w ustawie i jego
konsekwencje dla uczelni.

3. Praktyczne réznice pomiedzy sprawami prowadzonymi zgodnie z wymogami k.p.a. i pozostatymi sprawami studentow, ze
szczegodlnym uwzglednieniem spraw zwigzanych z tokiem studiow.

4. Podstawy prawne wszczecia i prowadzenia postepowania na gruncie k.p.a., z uwzglednieniem podziatu kompetencji w ramach
uczelni; kwestie upowaznien.



. Wszczecie postepowania administracyjnego — aspekty prawne i problemy praktyczne.
. Strona postepowania, udziat petnomocnika, adres do doreczen.
. Prawidtowe prowadzenie postepowania dowodowego.

0 N o u

. Powiadomienia, wezwania i inne pisma w postepowaniu.
9. Prowadzenie akt postepowania, udostepnianie akt i metryka sprawy.
10. Zasady obliczania terminéw, terminy zatatwiania spraw i mozliwosci przywracania terminéw.
11. Decyzja administracyjna — elementy obligatoryjne i fakultatywne.
12. Sposoby doreczania decyzji, w tym aspekty zwigzane z e-doreczeniami.
13. Postepowanie odwotawcze, tryby nadzwyczajne.
14. Zaskarzanie decyzji do sadu administracyjnego i obowiazki uczelni z tym zwigzane.
15. Czes$¢ warsztatowa, czyli jak w praktyce radzi¢ sobie z problemami na gruncie k.p.a.

Szkolenie sktadaé sie bedzie z 2 paneli:

Panel pierwszy dotyczyt bedzie zagadnien zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji przebiegu studiéw.

Jego celem bedzie przedstawienie kwestii zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem dokumentacji przebiegu studiéw, z
uwzglednieniem aspektéw formalnych oraz praktycznych. Szkolenie bedzie miato charakter wieloaspektowy, uwzgledniajacy m.in.
kwestie zwigzane z mozliwoscia elektronizacji proceséw zwigzanych z dokumentacja przebiegu studiéw, ochrong danych osobowych
czy czynnos$ciami administracyjnymi zwigzanymi z przebiegiem studiéw, w tym w szczegélnosci ze sposobami organizacji
poszczegdlnych czynnosci (upowaznienia, obieg dokumentéw, doreczenia). W trakcie szkolenia zostanie poruszone takze zagadnienie
zwigzane z najczesciej popetnianymi btedami przy prowadzeniu dokumentacji przebiegu studiéw. Szkolenie obejmowac bedzie takze
tematyke zmiany ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie
matoletnich, ktéra weszta w zycie 15 lutego 2024 r., w kontekscie dokumentacji przebiegu studiow.

Panel drugi dotyczyt bedzie kwestii zwigzanych z praktycznymi aspektami stosowania przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego w sprawach studentow.

W tej czesci szkolenia zostang omoéwione najwazniejsze kwestie zwigzane ze wszczeciem, prowadzeniem i zakoriczeniem
postepowania w ramach uczelni, zgodnie z wymogami wynikajacymi z k.p.a. Co istotne, w trakcie szkolenia zostang omdéwione ogdlne
zasady prowadzenia postepowan zwigzanych z tokiem studiéw, niekoficzacych sie wydaniem decyzji administracyjnej, lecz
stanowigcych element teczki studenckiej. Ponadto uczestnicy szkolenia bedg mogli pozna¢ praktyczne aspekty prowadzenia
postepowan i metody radzenia sobie z problemami, ktére moga pojawi¢ sie w toku postepowania. Szkolenie poprowadzi radca prawny
z kilkunastoletnim doswiadczeniem w prowadzeniu postepowan z zakresu spraw studenckich.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 20

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina i .
. Prowadzacy . . , . Liczba godzin

zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Test - 14-01-2026 17:00 17:15 00:15

wstepny



Przedmiot / temat Data realizacji
L, Prowadzacy L,
zajeé zajeé

Zagadnienia
wprowadzajace:
podstawy prawne
prowadzenia
dokumentac;ji
przebiegu
studiow (Ustawa Michat Warzycki 14-01-2026
PSWiIN,
Rozporzadzenie
MNiSWw sprawie
studiow,
pozostate akty
wykonawcze do
ustawy)

Podstawowe
reguty
prowadzenia
dokumentaciji
przebiegu
studiéw oraz
sposo6b Michat Warzycki 14-01-2026
organizacji
procesu, z
uwzglednieniem
m.in. procesu
wnoszenia
dokumentacji,
uwierzytelnianie

Wstep do
teczki akt

osobowych
studenta

Michat Warzycki 14-01-2026

BPFN)) Teczka akt
osobowych
studenta -
dokumenty
zwigzane z
przebiegiem
studiow (karty Michat Warzycki 15-01-2026
okresowych
osiagnie¢,
decyzje
dotyczace
przebiegu
studiow)

Godzina
rozpoczecia

17:15

18:00

18:30

08:30

Godzina
zakonczenia

18:00

18:30

19:00

09:15

Liczba godzin

00:45

00:30

00:30

00:45



Przedmiot / temat
zajet

Teczka akt

osobowych
studenta —
dokumenty
dotyczace
ukonczenia
studiéw (praca
dyplomowa,
recenzja,
protokot
egzaminu
dyplomowego,
dyplom i
suplement)

Czynnosci

zwigzane z
dokumentacja
(sprostowanie,
zmiana danych,
wydawanie
odpisow i
duplikatow,
przeniesienie do
innej uczelni lub
z innej uczelni)

Praktyczne
sposoby
upraszczania
czynnosci
zwigzanych z
prowadzeniem
dokumentacji

Pozostata

dokumentacja, w
szczeg6lnosci:
album studentéw,
ksiega
dyplomow,
rejestr wydanych
legitymaciji

Optaty

zwigzane z
wydawaniem
dokumentaciji

Prowadzacy

Michat Warzycki

Michat Warzycki

Michat Warzycki

Michat Warzycki

Michat Warzycki

Data realizacji
zajeé

15-01-2026

15-01-2026

15-01-2026

15-01-2026

15-01-2026

Godzina
rozpoczecia

09:15

10:15

11:15

12:00

13:00

Godzina
zakonczenia

10:15

11:15

12:00

13:00

13:30

Liczba godzin

01:00

01:00

00:45

01:00

00:30



Przedmiot / temat
zajec

Zakres

spraw objetych
stosowaniem
kodeksu
postepowania
administracyjneg
o w sprawach
studenckich -
decyzje
administracyjne
w sprawach
studenckich

Zasady

stosowania
przepisow k.p.a.
w szkolnictwie
wyzszym —
model
stosowania
przepisow k.p.a.
przyjety w
ustawie i jego
konsekwencje
dla uczelni

Praktyczne
réznice pomiedzy
sprawami
prowadzonymi
zgodnie z
wymogami k.p.a.
i pozostatymi
sprawami
studentow, ze
szczegblnym
uwzglednieniem
spraw
zwigzanych z
tokiem studiow

Prowadzacy

Michat Warzycki

Michat Warzycki

Michat Warzycki

Data realizacji
zajeé

15-01-2026

15-01-2026

16-01-2026

Godzina
rozpoczecia

13:30

14:45

08:30

Godzina

, i Liczba godzin
zakonczenia

14:45 01:15
16:00 01:15
09:30 01:00



Przedmiot / temat
zajec

Podstawy

prawne
wszczecia i
prowadzenia
postepowania na
gruncie k.p.a., z
uwzglednieniem
podziatu
kompetencji w
ramach uczelni;
kwestie
upowaznien.
Strona
postepowania,
udziat
petnomocnika

Wszczecie
postepowania
administracyjneg
o — aspekty
prawne i
problemy
praktyczne

Powiadomienia,
wezwania i inne
pismaw
postepowaniu.
Prowadzenie akt
postepowania,
udostepnianie
akt i metryka
sprawy. Zasady
obliczania
termindw,
terminy
zatatwiania
spraw

Prawidtowe
prowadzenie
postepowania
dowodowego

Prowadzacy

Michat Warzycki

Michat Warzycki

Michat Warzycki

Michat Warzycki

Data realizacji
zajeé

16-01-2026

16-01-2026

16-01-2026

16-01-2026

Godzina
rozpoczecia

09:30

10:15

11:00

11:45

Godzina
zakonczenia

10:15

11:00

11:45

12:15

Liczba godzin

00:45

00:45

00:45

00:30



Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajec

Decyzja

administracyjna

- elementy

obligatoryjne i

fakultatywne.

Sposoby Michat Warzycki
doreczania

decyzji, w tym

aspekty

zwigzane z e-

doreczeniami

Postepowanie
odwotawcze,
tryby
nadzwyczajne.
Zaskarzanie
decyzji do sadu
administracyjneg

Michat Warzycki

o i obowiagzki
uczelni z tym
zwigzane. Czes$é
warsztatowa

€ Test

koncowy

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

Data realizacji Godzina Godzina . .
" . , . Liczba godzin

zajeé rozpoczecia zakonczenia
16-01-2026 12:15 13:00 00:45
16-01-2026 13:00 13:45 00:45
16-01-2026 13:45 14:00 00:15

Cena

3936,00 PLN

3200,00 PLN

262,40 PLN

213,33 PLN



1z1

O Michat Warzycki

‘ ' Radca prawny, absolwent Wydziatu Prawa i Administracji UJ (kierunki: prawo, administracja),
pracownik UJ. W zakresie dziatalnosci zawodowej zajmuje sie m.in. sprawami zwigzanymi z
wiekszoscig aspektéw funkcjonowania szkolnictwa wyzszego, w tym w szczegdlnosci: tworzeniem
wewnetrznych regulacji uczelnianych, indywidualnymi sprawami studentéw i doktorantéw, optatami
za studia, ksztatceniem w szkotach doktorskich i procedurg nadawania stopni naukowych czy
sprawami zwigzanymi z tworzeniem i prowadzeniem studiéw wyzszych i studiéw podyplomowych.
Posiada doswiadczenie we wspotpracy zaréwno z uczelniami publicznymi jak i niepublicznymi, w
tym w zakresie prowadzenia szkolen, uczelniami zagranicznymi (w ramach miedzynarodowej sieci
uniwersyteckiej) oraz praktyczng wiedze prawniczg w zakresie stosowania przepiséw Kodeksu
Postepowania Administracyjnego. Aktualnie przygotowuje takze rozprawe doktorska z zakresu
procedury administracyjne;.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymaja autorskie materiaty szkoleniowe

Warunki uczestnictwa

¢ Wypetnienie formularza jest rownoznaczne ze zgtoszeniem i akceptacja
Regulaminu.

¢ W ciagu 24 godzin wyslemy Panstwu wiadomos$¢ z potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia.
¢ W przypadku braku takiej wiadomosci, prosimy o kontakt z Biurem Obstugi Klienta.
¢ Potwierdzenie organizacji szkolenia przeslemy na adres e-mail podany w formularzu:

¢ najpdzniej na 14 dni przed szkoleniem (szkolenia stacjonarne)

Informacje dodatkowe

Informacja o zwolnieniu z VAT

W przypadku finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych w co najmniej 70%, ustuga jest zwolniona z podatku VAT Warunkiem
zastosowania zwolnienia jest ztoZenie przez uczestnika/instytucje finansujaca szkolenie odpowiedniego o$wiadczenia.

Cena zawiera:

e udziat w szkoleniu z Ekspertem z wieloletnim do$wiadczeniem,

e materiaty szkoleniowe i certyfikat udziatu w szkoleniu,

¢ 2 noclegi ze $niadaniami (14-16 stycznia) w pokojach 1 i 2-osobowych,

¢ petne wyzywienie (2 $niadania, 3 obiady, 2 kolacje, catodzienny serwis kawowy),
e organizacja czasu wolnego,

e upominek od firmy Optima.

Adres

Wista 13/15
81-874 Wista

woj. $laskie



Hotel trzygwiazdkowy.

Kontakt

ﬁ E-mail optima@optima.edu.pl

Telefon (+48) 509 022 939

Izabela Biatasik



