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/D romdne Romoi SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 21 grudnia 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO W PRAKTYCE
DLA POCZATKUJACYCH

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Przedstawiamy Panstwu szkolenie, dzieki ktéremu uczestnicy zdobeda wiedze na temat zasad
postepowania administracyjnego i stosowania przepisow Kpa w praktyce. Szkolenie dedykowane
jest osobom, ktdre rozpoczynajg prace w administracji publicznej, w szczegodlnosci w jst i jednostkach
podlegtych, ktére w swojej codziennej pracy wydajg lub bedg wydawac¢ decyzje administracyjne.
Wyktadowca w sposdb prosty i przejrzysty omowi najistotniejsze kwestie dotyczgce wszczecia
postepowania administracyjnego, doreczen, termindw, dowoddéw, wydawania decyzji. Nasz ekspert
omowi réwniez aktualne orzecznictwo w zakresie proponowanego tematu.
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CELE | KORZYSCI:

e Analiza obszaréw dotyczgcych prowadzenia postepowania i wydawania decyzji z uwzglednieniem
kwestii dotyczacych ostatnich zmian w Kpa.

e Przedstawienie problematyki doreczen, w tym e-doreczen, upowaznien i petnomocnictw.

e \Wskazanie prawidtowego stosowania przepisow z zakresu ochrony danych osobowych
w postepowaniach administracyjnych, z uwzglednieniem decyzji PUODO.

e Omodwienie najnowszego orzecznictwa s3déw administracyjnych dotyczacego procedury
administracyjne;j.

Uzyskanie odpowiedzi na pytania:
e W jaki sposdb nalezy wszczg¢ postepowanie administracyjne?

e Jaki whasciwie liczy¢ terminy w postepowaniu administracyjnym? Jak wyglada kwestia przywrécenia
terminu?

e Jakie ustawodawca przewidziat formy doreczen? Jakie sg skutki doreczen?

e Jaka jest rola petnomocnika w postepowaniu?

e Jak doreczaé pisma petnomocnikowi/petnomocnikom?

e Jakie dokumenty mozemy potwierdzac za zgodnosc¢ z oryginatem i w jakich okoliczno$ciach?

e (Czy datg wszczecia postepowania jest data wptywu wniosku, czy data jego ostatecznego
uzupetnienia, w przypadku brakéw?

e Jak w prawidtowy sposéb skonstruowac decyzje? Jakie sg najczestsze btedy przy jej sporzadzaniu?

e W jaki sposéb nalezy uzupetni¢, sprostowac i wyjasni¢ tre$¢ decyzji? Kiedy nalezy sprostowad
decyzje?

e W jaki sposdb prawidtowo poswiadczy¢ zgodnosé odpisu dokumentu z oryginatem?

e Jak nalezy prawidtowo sporzadzaé metryke sprawy administracyjne;j?

e Jak prawidtowo chronié¢ dane osobowe podczas postepowania administracyjnego?

PROGRAM:
1. Zasady postepowania administracyjnego w orzecznictwie sagdéw. Skutki ich niezastosowania dla



organdw administracji publicznej.

2. Wiasciwos¢ rzeczowa i miejscowa, skutki dla waznosci decyzji administracyjnych. Przekazanie
wedtug wtasciwosci.

3. Strona postepowania a strona nieznana z miejsca pobytu.

4. Petnomocnik. Udzielanie petnomocnictw. Jak ma postepowaé organ w stosunku
do petnomocnikow strony?

5. Terminy zatatwiania spraw administracyjnych:

e zawiadomienia o niezatatwieniu sprawy,

e bezczynnosc i przewlekto$¢ postepowania a instytucja ponaglenia.

Doreczenia w postepowaniu administracyjnym a ustawa o doreczeniach elektronicznych.

Obliczanie terminéw.

Przywrocenie terminu.

Wszczecie postepowania administracyjnego:

e obowigzki organu: sposoby wszczecia postepowania, data i forma wszczecia postepowania,
pojecie i wymogi formalne podania, pozostawienie podania bez rozpoznania, przekazanie
podania wedtug witasciwosci,

e postanowienie o odmowie wszczecia postepowania. Braki formalne.

10.Protokét, adnotacja. Metryka sprawy administracyjnej. Jak jg prowadzi¢ w sposéb praktyczny?

11.Dostep do akt sprawy dla stron a dostep na gruncie ustawy o udostepnianiu informacji publicznej.
RODO a udostepnianie akt sprawy.

12.Dowody w postepowaniu administracyjnym.

13.Poswiadczanie przez pracownika zgodnos$ci odpisu dokumentu z oryginatem.

14.Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych.

15.Decyzja:

e elementy struktury decyzji — podstawowe i dodatkowe,
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e doreczanie decyzji.

16.Jak uzupetni¢, sprostowac i wyjasnic tres¢ decyzji?

17.Zrzeczenie sie prawa do odwotania przez strone a ostatecznos¢ i prawomocno$¢ decyzji i jej
wykonalnos¢.

18.Praktyka postepowania.

19.Wykonalnos$¢ decyz;ji.

20.Najnowsze orzecznictwo sadéw administracyjnych dotyczace procedury administracyjnej.

ADRESACI:
pracownicy administracji publicznej oraz ich jednostek organizacyjnych, osoby wydajgce decyzje
administracyjne, prowadzgce postepowania administracyjne w zakresie wykonywanych obowigzkéw.

PROWADZACA:

Radca prawny, praktyk, ekspert z zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy, ZFSS, kas
zapomogowo- pozyczkowych, czy przepiséw prawnych dot. ochrony danych osobowych. Doswiadczona
trener, prowadzi szkolenia dla pracownikdw administracji publicznej. Autorka komentarzy iopinii
prawnych.
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im. Jerzego Regulskiego

Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce dla poczatkujacych

- Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

21 grudnia 2021r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 319 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze sSrodkéw publicznych.
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CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podlaskie Centrum
DANE DO ul. Choroszczanska 31, 15-732 Biatystok

. tel.: 85732 17 88 | fax: 85 732 94 84
KONTAKTU: mail: frdl-pc@frdl.bialystok.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

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, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAK O NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej Cd @ Mail....ccieeeeceiiee et e

Prosze o przesfanie faktury na adres MmailoWy: e s s s s

Dokonanie zgtoszenia na szkoleniejest réwnoznaczne z zapoznaniem siei zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.bialystok.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i
ochronydanych osobowych.

Wypetniong karte zgltoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.bialystok.pl
do 17 grudnia 2021r.

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniemdo Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenianajpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jestrownoznaczny z obcigzeniem Panistwa naleznos$cigza szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawiewystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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