/O Fundaciarowoju SZKOLENIE STACJONARNE
% Demokracji Lokalnej 9 maja 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

WYBRANE ZAGADNIENIA PRAKTYCZNE Z KODEKSU
POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO. WYDAWANIE DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Podczas proponowanych zajeé¢ kompleksowo omodwione zostang zagadnienia z zakresu prowadzenia

postepowania administracyjnego. Przypomniane zostang m.in. zasady prawidtowego liczenia termindw,

zasady skutecznego doreczania w kraju i za granice, w tym doreczenia elektroniczne. Przypomnimy
niezbedne elementy decyzji administracyjnej w tym prawidfowe pouczenia wg aktualnego stanu prawnego.

Omowimy zasady skutecznego doreczenia decyzji administracyjnej bedg przedmiotem kilku ¢éwiczen.

Zajecia organizujemy w formule stacjonarnej w centrum Warszawy i majg one charakter typowo

warsztatowy. Przeprowadzenie ich w formule on-line bytoby niemozliwe. Po kazdym module tematycznym

uczestnicy rozwigzujg praktyczne kazusy przygotowane m.in. w oparciu o orzeczenia s3adow

administracyjnych. Kazdy z przypadkéw jest wspdlnie omawiany z trenerem i dyskutowany. Kazdy z

uczestnikdw ma takze mozliwos¢ przedstawienia trudnych przypadkéw, z ktérymi miat lub ma do czynienia

podczas prowadzonych postepowan. Ze szkolenia skorzystajg zaréwno osoby rozpoczynajgce prace w

administracji jak iosoby posiadajgce juz doswiadczenie w prowadzonych postepowaniach

administracyjnych.
I

CELE | KORZYSCI:

e Zdobycie i ugruntowanie wiedzy praktycznej dotyczacej stosowania prawidtowych procedur
w prowadzonych  postepowaniach  administracyjnych, konczacych sie wydaniem decyzji
administracyjne;j.

*  Zapoznanie z najnowszymi wprowadzonymi zmianami w KPA, a takze zmianami projektowanymi, ktére
sg obecnie przedmiotem konsultacji.

e Oméwienie najnowszych regulacji dotyczacych publicznej ustugi doreczenia elektronicznego i publicznej
ustugi hybrydowe;j.

e Usystematyzowanie oraz uaktualnienie wiedzy z zakresu procedury k.p.a. miedzy innymi w zakresie
przepisow, ktére utracity moc w zwigzku z odwotaniem stanu epidemii i nie powinny by¢ juz stosowane.

e Zwrdcenie uwagi na najczesciej popetniane btedy proceduralne oraz btedy w wydawanych decyzjach
administracyjnych.

e Podczas zaje¢ odpowiemy m. in. na pytania:

- Czy miesigc to 30 dni?

- Naczym polega ,fikcja doreczenia” i jaka jest jego skutecznos¢?

- Komu doreczy¢ decyzje w przypadku Smierci strony?

- Jak redagowac uzasadnienie decyzji administracyjnej, aby jego tres¢ byta zrozumiata dla stron? Jezyk
urzedowy.

- Czy data wszczecia postepowania jest dzien ztozenia wniosku, czy tez dzien jego uzupetnienia jesli
whniosek byt niekompletny?

- Czy mozemy przedtuzy¢ postepowanie od razu o 3 miesigce?

- Jaka jest réznica miedzy ostatecznoscig a prawomocnoscia decyzji?

- Jaka jest skutecznos$¢ wycofania ztozonego wczeéniej oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa
do wniesienia odwotania przez strone?

- Co oznaczajg pojecie , nabycie prawa” w wyniku wydania decyzji, a co oznacza pojecie, ze ,,strona nie
nabyta prawa”?

- Co to jest publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego i czym sie ona rézni
od publicznej ustugi hybrydowe;j?



PROGRAM:

1. Zasady postepowania administracyjnego jako normy prawne. Cwiczenie w grupach - praktyczna
realizacja normy.

2. Ostateczno$é, prawomocnosé i wykonalnoséé decyzji administracyjnej - znaczenie pojeé. Cwiczenie -
wskazywanie dat ostatecznosci i prawomocnosci decyzji - sobota, niedziela.

3. Wszczecie postepowania - data wptywu podania czy data uzupetnienia wniosku w przypadku brakow
formalnych. Zawiadomienie o wszczeciu postepowania, przekazanie wniosku wg wiasciwosci.
Postanowienie o odmowie wszczecia postepowania — przestanki. Analiza orzecznictwa.

4. Wezwanie do usuniecia brakéw pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania - forma
zakonczenia sprawy w przypadku braku reakcji strony, procedura postepowania w przypadku
uzupetnienia brakow po terminie wyznaczonym wezwaniem. Analiza orzecznictwa.

5. Terminy w _postepowaniu administracyjnym - sposoby obliczania terminéw w dniach, tygodniach,
miesiagcach i latach. Koniec terminu a sobota, niedziela i $wieto. "Podwdjne awizo". Cwiczenie - obliczanie
terminow.

6. Zawiadomienie o niezatatwienie sprawy w terminie - przedifuzenie terminu, niezbedne elementy
zawiadomienia, wskazanie nowego terminu. Cwiczenie - redagowanie zawiadomienia.

7. Elementy decyzji administracyjnej - jezyk uzasadnienia.

Pouczenia w decyzjach i postanowieniach. Cwiczenie w grupach - redagowanie pouczen.

9. Btedy w decyzjach i ich prostowanie - jakie btedy mozna uznac za ,,oczywistg omytke pisarska”, a jakie
nie. Cwiczenie - przyktady, wskazywanie btedéw w projekcie postanowienia.

10. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem, w tym na potrzeby prowadzonych postepowan -
upowaznianie pracownikéw prowadzacych postepowanie do tych czynnosci. Optaty skarbowe.

11. Zawiadomienie strony o moiliwosci wypowiedzenia sie co do zebranych dowodéw - elementy
zawiadomienia, klauzula zawiadomienia o mozliwosci wydania decyzji niezgodnej z zagdaniem strony -
praktyczna realizacja art. 10.

12. Doreczenia w postepowaniu administracyjnym z uwzglednieniem prawa pocztowego w tym
doreczenia za granice - doreczanie do Panstw UE, cztonkédw EOG i Konfederacji Szwajcarskiej. Cwiczenia
- skutecznos¢ doreczen, doreczenie siostrze, doreczenie przez firme kurierska.

13. Zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotania i jego skutki - uprawnienie stron postepowania
administracyjnego, rozszerzona formuta pouczenia w decyzji administracyjnej. Czy mozna sie zrzec prawa
do wniesienia odwofania juz w dniu odbioru decyzji? Analiza orzeczen WSA w Biatymstoku i WSA
w Poznaniu.

14. Wytaczenie pracownika. Czy pracownik moze braé udziat w postepowaniu, w ktérym jedng ze stron jest
szwagier, tesciowa, bratanek? Jak liczy sie stopnie pokrewiernstwa i powinowactwa? Cwiczenie - liczenie
stopni pokrewienstwa i powinowactwa.

o

ADRESACI:

Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich pracownikéw administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz
jednostek organizacyjnych JST, ktdrzy uczestniczg w prowadzonych postepowaniach administracyjnych.
Pracownicy administracji publicznej, w tym JST oraz ich jednostek organizacyjnych, osoby przygotowujace
i wydajgce decyzje administracyjne, a takze prowadzgce postepowania administracyjne.

PROWADZACY:

Trener procedur administracyjnych i systemow zarzgdzania w jednostkach administracji publicznej (szkolenia
z zakresu k.p.a., bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych, udostepniania informac;ji
publicznej i ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, ochrony ,,sygnalistow” i dziatan
antykorupcyjnych, profesjonalnej obstugi klienta, savoir-vivre w administracji, ustaw samorzgdowych -
szkolenia radnych). Wsréd przeszkolonych instytucji sektora publicznego z powyzszych zagadnien, w okresie
kilkunastu lat, znajdujg sie liczne urzedy miast i gmin, starostwa powiatowe, urzedy marszatkowskie,
jednostki organizacyjne JST. Wyktadowca w wielu unijnych projektach szkoleniowych (m.in. ,Expert-
Urzednik”, ,Urzad na miare Europy”). Uczestniczyt w programie Grundwig 2: Adults Education - Digital
Literacy w Bergen (Norwegia) - wspdtautor programu ustawicznego ksztatcenia dorostych
w miedzynarodowej grupie trenerskiej.
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Wybrane zagadnienia praktyczne z Kodeksu Postepowania
Administracyjnego. Wydawanie decyzji administracyjnych

9 maja 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:00-15:30

MIEJSCE: As-Bud Centrum Konferencyjno-Szkoleniowe; al. Jerozolimskie 81; 02-001
Warszawa

[ Iy Cena 589,00 zt netto PLN. W przypadku zgtoszenia do 25 kwietnia cena wynosi

888 529,00 PLN netto.
Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnym szkoleniu w wskazanej sali szkoleniowe;j
ktora spetnia wszystkie wymogi w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
sanitarnego, materiaty szkoleniowe w wersji papierowej, certyfikat ukonczenia
szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z trenerem, przerwy kawowe i lunch.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze

ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa

tel. 533 849 116

szkolenia@frdl.org.pl

DANE DO KONTAKTU:

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,

stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
2. Imie i nazwisko uczestnika,

stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, 7e szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym TAKO NIEO
finansowanym w catosci lub co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze
zaznaczy¢ wiasciwe)
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
FRDL zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 4 maja 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze
przed terminem jest réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji.
Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej




