Modul 1.

Mgr Anna Zarzeczna, wieloletni zastgpca kierownika USC w Lublinie, psycholog, redaktor naukowego
czasopisma prawniczego ,, Metryka”, autorka wielu opracowan, opinii i ekspertyz, doswiadczony wyktadowca na
szkoleniach dla USC, powolana jako wykladowca na podyplomowych studiach administracyjnych z zakresu
rejestracji stanu cywilnego przez Akademie Zamojskq.

Sztuka wystapien publicznych. Protokél dyplomatyczny w USC.
Relacje kierownik USC — interesant w aspekcie prawno-psychologicznym.

Relacje kierownik USC — interesant w aspekcie prawno-psychologicznym.
Prawo urzednicze z elementami etyki pracownika USC.

Sztuka wystapien publicznych.

Protokot dyplomatyczny w USC.

Dyskusja. Pytania i odpowiedzi.

Modut 2.

Mgr Anna Zarzeczna, wieloletni zastgpca kierownika USC w Lublinie, psycholog, redaktor naukowego
czasopisma prawniczego ,, Metryka”, autorka wielu opracowan, opinii i ekspertyz, doswiadczony wykladowca na
szkoleniach dla USC, powolana jako wykladowca na podyplomowych studiach administracyjnych z zakresu
rejestracji stanu cywilnego przez Akademie Zamojskg.

Zasady rejestracji stanu cywilnego. Zasady sporzadzania aktéw stanu cywilnego
i zmiany w aktach stanu cywilnego.

Zasady rejestracji stanu cywilnego.

Zasady sporzadzania aktow stanu cywilnego i zmiany w aktach stanu cywilnego z
pespektywy kierownika USC.

Procedury prawne w zakresie zmian w aktach stanu cywilnego i transkrypcji aktow stanu
cywilnego z pespektywy kierownika USC.

Dyskusja. Pytania i odpowiedzi.

Modut 3.

Mgr Stawomir Wojciechowski, wieloletni kierownik USC w Nowej Soli, naczelnik Wydziatu Informatyki
w Urzedzie Miasta Nowej Soli, ekspert Zrzeszenia Gmin Wojewddztwa Lubuskiego oraz Ogolnopolskiego
Porozumienia Organizacji Samorzgdowych. Reprezentuje samorzqdy na posiedzeniach Komisji Wspdlnej Rzqdu
i Samorzqgdu Terytorialnego, w parlamencie oraz w kontaktach z organami centralnymi. Wspotpracuje z MSWiA
w zakresie opracowywania projektow ustaw, redaktor tematyczny naukowego czasopisma prawniczego
, Metryka”. Autor ponad 100 publikacji z obszaru rejestracji stanu cywilnego, prawa administracyjnego i e-
administracji.  Stale wspdlpracuje z Ministerstwem Cyfryzacji oraz Centralnym OSrodkiem Informatyki w
zakresie rozwoju systemu rejestrow panstwowych, jako czlonek powolanej przez ministra cyfiyzacji grupy
roboczej do spraw rozwoju bazy ustug stanu cywilnego. powolany jako wyktadowca na podyplomowych studiach
administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego przez Akademie Zamojskg.

Cyfryzacja proceséw rejestracji stanu cywilnego. Organizacja USC (uwarunkowania
prawne, kadrowe, finansowe).Zagadnienia ochrony danych osobowych w USC.

Profesjonalna komunikacja z otoczeniem- etapy procesu komunikacji z klientem.
Organizacja USC (uwarunkowania prawne, kadrowe, finansowe).
Zagadnienia ochrony danych osobowych w USC.
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Profesjonalne przygotowanie uroczystosci realizowanych w USC.

Elektroniczna rejestracja stanu cywilnego.

Zarzadzanie procesami rejestracji stanu cywilnego -zasady prowadzenia postgpowan w
zakresie rejestracji stanu cywilnego.

Wplyw ustawy o dorgczeniach elektronicznych na funkcjonowanie USC.
Wydawanie odpiséw aktoéw i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego z perspektywy
kierownika USC.

Postepowanie administracyjne w procesach rejestracji stanu cywilnego.

Cyfryzacja procesow rejestracji urodzenia i zgonu oraz nowy model komunikacji
elektronicznej z podmiotami wspdlpracujgcymi.

Najnowsze zmiany w przepisach prawa dot. rejestracji stanu cywilnego.

Dyskusja. Pytania i odpowiedzi.

Modutl 4.

dr Ewa Pertakowska, Prezes Stowarzyszenia , Archiwizjoner”, doktor nauk humanistycznych, historyk-
archiwista z wieloletnim doswiadczeniem i praktykg zawodowg,, ekspert i doradca z zakresu zarzgdzanmia
dokumentacjg (w tym elektroniczng), systemoéw klasy EZD, archiwistyki, prawa archiwalnego, systemow
kancelaryjnych, funkcjonowania archiwum, porzqdkowania dokumentacji, instrukcji kancelaryjnych i
archiwalnych oraz wykazow akt; analityk; doswiadczony trener oraz wyktadowca uniwersytecki; dlugoletni
pracownik sieci archiwow panstwowych i Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych; autorka licznych ksigzek
i artykutow poswieconych problematyce zarzgdzania dokumentacjq i jej archiwizacji oraz elektronizacyi.
powolana jako wyktadowca na podyplomowych studiach administracyjnych z zakresu rejestracji stanu
cywilnego przez Akademie Zamojskg.

Postepowanie z dokumentacjg papierow i elektroniczng w USC. Instrukcja
kancelaryjna w USC. Zagadnienia archiwalne w zadaniach USC. Relacje z archiwami
panstwowymi.

Status USC i jego archiwum w $wietle ustawy o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach.

USC a archiwum zaktadowe urz¢du gminy (miasta) — wzajemne relacje i zakresy dziatania
wzgledem dokumentacji.

Postepowanie z dokumentacja USC w $wietle instrukcji kancelaryjnej i przepisow Prawa o
aktach stanu cywilnego.

Zabezpieczanie i ochrona dokumentacji USC.

Relacje z archiwami panstwowymi, w szczegdlnosci kontrole przeprowadzane przez archiwa
panstwowe.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwow panstwowych.

Dyskusja. Pytania i odpowiedzi.

Modut S.

Mgr Pawel Sobotko, asystent w Katedrze Prawa Administracyjnego i Nauk o Bezpieczehstwie UWM w
Olsztynie, cztonek Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego w Olsztynie, Uczestnik studiow doktoranckich na
WPiA UWM w dyscyplinie nauki prawne, zastgpca redaktora naczelnego naukowego czasopisma prawniczego
. Metryka”, autor bardzo wielu publikacji ksigzkowych artykutéw naukowych opracowan, opinii i ekspertyz.
Mgr Beniamin Rozczynski, doktorant w  Zakladzie  Postgpowania  Administracyjnego i
Sgdowoadministracyjnego UAM w Poznaniu, starszy prawnik w Kancelarii Obrgbski Adwokaci i Radcowie
Prawni, autor licznych publikacji naukowych i opinii prawnych.

&

Zastosowanie k.p.a. w czynnosciach kierownika USC.



Zasady ogolne postepowania administracyjnego, w tym zasada pisemnosci po nowelizacji
KPA - ujecie praktyczne.

Organ administracji publicznej — wlasciwosé, wytaczenie pracownika i organu.

Strona postgpowania oraz uczestnicy postgpowaniu.

Terminy zatatwiania spraw. Problem zapewnienia sprawnosci w postepowaniu i instrumenty
ochrony.

Bezczynno$¢ 1 przewlektos$¢ postepowania.

Ponaglenie.

Doreczenia. Nowe zasady i mechanizmy stosowane w doreczeniach w postepowaniu
administracyjnym (adres do doreczen elektronicznych, publiczna ustuga hybrydowa,
rejestrowane doreczenie elektroniczne).

Obliczanie termindw. Przywrécenie terminu.

Podania w postepowaniu administracyjnym.

Wszczgcie postepowania. Odmowa wszczgcia postepowania (data wszczgcia postepowania —
data wptywu podania czy data uzupelnienia wniosku w przypadku brakow formalnych?)
Metryki, protokoty, dostep do akt.

Wezwanie do usunigcia brakéw pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania — forma
zakonczenia sprawy w przypadku braku reakcji strony, procedura postepowania w przypadku
uzupelnienia brakow po terminie wyznaczonym wezwaniem.

Dowody (pojecie, rodzaje, przeprowadzanie dowodow).

Postepowanie gabinetowe i rozprawa.

Zawieszenie postgpowania. Podjecie zawieszonego postepowania.

Zawiadomienie strony o mozliwosci wypowiedzenia si¢, co do zebranych dowodéw — nowe
elementy, klauzula nowego zawiadomienia o mozliwo$ci wydania decyzji niezgodnej z
zgdaniem strony — praktyczne ujecie art. 10 KPA.

Decyzja administracyjna i postanowienie (elementy obowigzkowe).

Najczestsze bledy przy sporzadzaniu decyzji.

Zakonczenie postepowania — decyzja czy postanowienie?

Uzupelnienie, sprostowanie i wyjasnienie tresci decyzji.

Ostatecznos¢ a prawomocno$¢ decyzji administracyjnej.

Odwotanie (i zazalenie). Wymogi formalne. Badanie odwotania pod wzgledem formalnym.
Badanie odwotania pod wzgledem merytorycznym — instytucja autokontroli.

Przekazanie odwotania wraz z aktami sprawy.

Zrzeczenie si¢ prawa do wniesienia odwotania i jego skutki — nowe uprawnienie stron
postepowania administracyjnego.

Przebieg i zakonczenie postepowania odwotawczego.

Narzedzia procesowe stuzgce do weryfikacji prawidtowosci prawomocnych decyzji
administracyjnych

Metody naktadania administracyjnych kar pienig¢znych.

Wydawanie zaswiadczen.

Procedura rozpatrywania skarg i wnioskow.

Wplyw pandemii COVID-19 na procedur¢ administracyjng (wybrane zagadnienia). .
Pytania od uczestnikow. Praktyczne omowienie wybranych przez prowadzacego sytuacji
procesowych (udzielenie odpowiedzi na zadane pytania).

Udzial kierownika USC przed sgdami administracyjnymi.

Sprostowanie aktu stanu cywilnego.

Dyskusja. Pytania i odpowiedzi.



Modut 6.

Dr Piotr Kasprzyk, dr nauk prawnych, mgr lic prawa kanonicznego, adiunkt, Akademia Zamojska, kierownik
VI -u edycji studiow podyplomowych z zakresu administracji — rejestracja stanu cywilnego na KUL. Bierze
udzial w grupie eksperckiej w ramach Zespolu do opracowania kierunkéw zmian i Srodkéw ochrony
podstawowych zasad polskiego prawa osobowego i rodzinnego w sytuacjach krajowych z elementem
zagranicznym MS. Autor ponad 100 publikacji ksigzkowych, artykutow naukowych, a takze opracowan
prawnych, opinii i ekspertyz. Promotor kilkudziesigciu prac magisterskich i licencjackich. Referent i wyktadowca
na wielu zagranicznych i krajowych konferencjach naukowych i licznych szkoleniach dla pracownikow

samorzqdowych./Doc. dr Viktor Kryzhanivskyi, adwokat, docent w Katedrze Postgpowania Cywilnego
Instytutu Prawa Kijowskiego Uniwersytetu Narodowego im. Tarasa Szewczenki w Kijowie, Autor ponad 30
publikacji w jezyku ukrainskim, angielskim i polskim z zakresu prawa.

Prawo cywilne i rodzinne dla kierownikéw USC.

Osoba fizyczna w prawie cywilnym., przedstawicielstwo, dobra osobiste.

Pochodzenie dziecka, pokrewienstwo, powinowactwo.

Macierzynstwo. Skutki zaprzeczenia macierzynstwa. Rejestracja w USC

Ojcostwo. Uznanie i zaprzeczenie ojcostwa. Rejestracja w USC.

Przysposobienie. Rejestracja w USC.

Zawarcie matzenstwa. Rejestracja w USC.

Testament allograficzny (administracyjny).

Smier¢ osoby fizycznej. Rejestracja w USC.

Status kierownika USC.

Moc dowodowa aktéw stanu cywilnego. Typografia pisma i transkrypcja i transliteracja
pisma.

Wydawanie odpisow aktow i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego.

Zagadnienia filiacyjne w rejestracji stanu cywilnego z udzialem obywateli Ukrainy
Transliteracja i transkrypcja pisma w rejestracji stanu cywilnego obywateli ukrainskich
Ukrainiskie dokumenty stanu cywilnego - prezentacja i omdwienie

Dyskusja. Pytania i odpowiedzi.

Modul 7.

Sedzia Przemystaw Wypych, sedzia Sqdu Okregowego w Krakowie, delegowany do Krajowej Rady
Sgdownictwa, redaktor naukowego czasopisma prawniczego , Metryka”, autor artykulow naukowych,
opracowan, opinii i ekspertyz, doswiadczony wykladowca na szkoleniach dla USC.

Imi¢ i nazwisko w prawie polskim. Administracyjna zmiana imienia i nazwiska.

Imig¢ i nazwisko. Nazwisko rodowe.

Nazwisko matzonkow (po zawarciu matzenstwa, rozwodzie, uniewaznieniu matzenstwa
ustaleniu nieistnienia malzenstwa).

Imie i nazwisko dziecka — urodzonego w malzenstwie, (pasierba) w przypadku zawarcia
matzenstwa przez jego rodzica, w przypadku uznania ojcostwa, sagdowego ustalenia ojcostwa
zaprzeczenia ojcostwa lub macierzynstwa, nieznanych rodzicow, przysposobionego

Zmiana nazwiska dziecka w trybie administracyjnym.

Administracyjna zmiana imienia i nazwiska (przestanki ustawowe, tryb postgpowania,
decyzja).

Dyskusja. Pytania i odpowiedzi.

Modul 8.
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Dr Piotr Kasprzyk, dr nauk prawnych, mgr lic prawa kanonicznego, adiunkt, Akademia Zamojska, kierownik
VI -u edycji studiow podyplomowych z zakresu administracji — rejestracja stanu cywilnego na KUL. Bierze
udzial w grupie eksperckiej w ramach Zespolu do opracowania kierunkéw zmian i Srodkéw ochrony
podstawowych zasad polskiego prawa osobowego i rodzinnego w sytuacjach krajowych z elementem
zagranicznym MS. Autor ponad 100 publikacji ksigzkowych, artykulow naukowych, a takze opracowan
prawnych, opinii i ekspertyz. Promotor kilkudziesigciu prac magisterskich i licencjackich. Referent i wykladowca
na wielu zagranicznych i krajowych konferencjach naukowych i licznych szkoleniach dla pracownikéw USC.

Sprawy transgraniczne w praktyce urzedow stanu cywilnego. Skuteczno$¢ obcych
orzeczen sadowych w rejestracji stanu cywilnego.

Prawo migdzynarodowe w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

Moc dowodowa zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego. Wymiana dokumentoéw stanu
cywilnego w obrocie migdzynarodowym.

Legalizacja urzgdowych dokumentéw zagranicznych i zwolnienia od legalizacji.

Imi¢ i nazwisko i jego zmiana — kwestie migdzynarodowe z zakresu rejestracji stanu
cywilnego.

Zagadnienia filiacyjne w rejestracji stanu cywilnego w aspekcie migdzynarodowym.
Przysposobienie zagraniczne i jego rejestracja w rejestrze stanu cywilnego.

Zawarcie matzenstwa i jego rejestracja w aspekcie migdzynarodowym.

Transkrypcja zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego.

Odtworzenie zagranicznych dokumentow stanu cywilnego.

Rejestracja zdarzen majacych miejsce za granicg w polskim rejestrze stanu cywilnego
Uznanie orzeczen sadow zagranicznych lub rozstrzygnie¢ innych organéw panstw obcych
Ograniczony zakres zastosowania rozporzadzenia UE nr 1191/2016 odnos$nie do skutkow
zagranicznej rejestracji stanu cywilnego

Konwencje MKSC.

Dyskusja. Pytania i odpowiedzi.

Modut 9.

Pik Stanistaw Kumiszczo, wieloletni kierownik laboratorium kryminalistycznego Strazy Granicznej,
ekspert ds. technicznych badan dokumentow, biegly sqdowy. Autor wielu opracowan z zakresu weryfikacji
autentycznosci dokumentow.

Analiza autentycznosci dokumentow z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Wspolczesny system zabezpieczania dokumentow.

Techniczno-kryminalistyczna analiza zabezpieczen dokumentow rejestracji stanu cywilnego.
Symptomy $§wiadczace o fatszerstwie (probie fatszerstwa) dokumentdéw z zakresu rejestracji
stanu cywilnego.

Metody i techniki fatszerstw dokumentow.

Weryfikacja oryginalnosci i autentycznosci dokumentdéw z wykorzystaniem
miedzynarodowych i krajowych baz danych o dokumentach.

Dyskusja. Pytania i odpowiedzi.

Modul 10.

Mgr Piotr Skubiszewski, radca prawny, Lubelski Urzqd Wojewédzki, sekretarz naukowego czasopisma
prawniczego ,,Metryka”, odznaczony przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji za zastugi dla
samorzqdu terytorialnego, autor i  wspolautor wielu opracowan podrecznikéw i opinii, doswiadczony
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wyktadowca na  szkoleniach dla USC, powolany jako wykiadowca na podyplomowych studiach
administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego przez Akademie Zamojskg.

Orzecznictwo SN NSA WSA trybunaléw miedzynarodowych w praktyce USC.

Orzeczenia SN, WSA 1 NSA w zakresie pozycji kierownika USC.

Orzeczenia WSA i NSA w zakresie zmian w aktach stanu cywilnego.

Orzeczenia WSA 1 NSA w zakresie wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego.
Orzeczenia SN, WSA i NSA w zakresie transkrypcji aktow stanu cywilnego.
Orzeczenia SN, WSA i NSA w zakresie uznawania orzeczen sadéw zagranicznych.
Orzeczenia ETPCz w zakresie spraw transgranicznych dotyczacych rejestracji stanu
cywilnego.

Dyskusja. Pytania i odpowiedzi.
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