/O Fundacia Romwojy SZKOLENIE STACJONARNE
R Demokracji Lokalnej 30 Iistopada 2022 r.

im. Jerzego Regulskiego

POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE DLA POCZATKUJACYCH

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Proponujemy Paistwu udziat w stacjonarnym warsztatowym szkoleniu adresowanym do oséb, ktére dotychczas nie

miaty wiekszej stycznosci z postepowaniem administracyjnym lub majg wytacznie przygotowanie teoretyczne.

Przedmiotem naszego szkolenia jest wyjasnienie podstawowych pojeé, pokazanie jak nalezy postepowac

z poszczegdlnymi pismami kierowanymi do organdw administracji publicznej oraz jak unika¢ typowych btedow.

Omodwienie zagadnienia prawne podczas zaje¢ poparte licznymi przyktadami z praktyki majg na celu przygotowanie

pracownika organu administracji publicznej do samodzielnego prowadzenia postepowania i sporzadzenia decyzji

administracyjnej (wzglednie zaswiadczenia) w zgodnosci z Kodeksem postepowania administracyjnego.
e

CELE | KORZYSCI:

* Uczestnicy dowiedza sie w jakich przypadkach wyda sie decyzje administracyjne, w jakich zatatwia sprawe
poprzez brak dziatania, a w jakich przypadkach wydaje sie zaswiadczenie.

e Uczestnicy dowiedzg sie czy kazde pismo zawierajgce krytyczne uwagi jest skargg w rozumieniu Kodeksu
postepowania administracyjnego.

*  Uczestnicy szkolenia dowiedza sie jak prowadzi¢ postepowanie z poszanowaniem praw jego stron i uczestnikdw.

* Uczestnicy szkolenia dowiedzg sie jak powinna wyglada¢ formalnie prawidtowa decyzja administracyjna.

* Uczestnicy szkolenia beda mieli mozliwos$¢ udziatu w szkleniu ktére jest praktycznym warsztatem potgczonym
z wymiang doswiadczen i panelem dyskusyjnym dzieki czemu mogg inicjowa¢ dyskusje i analize najbardziej
interesujacych ich zagadnien.

* Uczestnicy otrzymajg obszerng prezentacje zawierajgcg m.in. aktualne tezy z orzeczen sgdéw administracyjnych.

PROGRAM:

1. Kiedy stosuje sie Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Co to jest decyzja, milczgce zatatwienie sprawy, zaswiadczenie, skarga oraz wniosek.

3. Kto bierze udziat w postepowaniu administracyjnym: organ, strona, petnomocnik.

4. Podstawowe zasady postepowania administracyjnego i skutki ich naruszen.

5. Czy kazde pismo kierowane do organu rozpoczyna postepowanie administracyjne? Forma i tres¢ wniosku,

wezwanie do uzupetnienia wniosku.

6. Czy kazdg sprawe nalezy zatatwié w ciggu miesigca? Terminy zatatwiania spraw. Sposéb obliczania terminu.

7. Co to jest bezczynnos¢ oraz przewlektosc.

8. Doreczenia w postepowaniu administracyjnym, w tym doreczenia elektroniczne.

9. Dokumentowanie czynnosci procesowych: protokoty i notatki stuzbowe.

10. Co to s3 ,,akta sprawy”, komu przystuguje wglad do akt i na jakich zasadach mozna wydawac odpisy.

11. RODO a KPA.

12. Zbieranie dowoddw i ich ocena.

13. Zawieszenie postepowania.

14. Decyzja administracyjna, wymogi formalne, tres¢ decyzji. Sprostowanie oczywistej omytki lub btedu pisarskiego.

15. Odwotania od decyzji administracyjnej. Obowigzki organu pierwszej instancji po otrzymaniu odwotania oraz po
otrzymaniu decyzji organu wyzszej instancji.

16. Wydawanie zaswiadczen.

ADRESACI: Pracownicy administracji publicznej, w tym jst oraz jednostek organizacyjnych, osoby przygotowujgce
i wydajace decyzje administracyjne, a takze prowadzace postepowania administracyjne w zakresie wykonywanych
obowigzkdw.

PROWADZACY: Radca prawny, cztonek etatowy Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Katowicach, Kierownik
Zaktadu Dydaktycznego Prawo w Biznesie oraz dydaktyk w Wyzszej Szkole Bankowej w Chorzowie. Doswiadczony
wyktadowca wspétpracujacy z Fundacjg Rozwoju Demokracji Lokalnej od 2008 r.
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Postepowanie administracyjne dla poczatkujgcych

30 listopada 2022 r. Szkolenie w godzinach 10:00-15:00

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

Warszawa

Ki Nyt Cena 509,00 zt netto PLN. W przypadku zgtoszenia do 8 listopada cena wynosi

== 459,00 PLN netto.

Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnym szkoleniu w wskazane;j sali szkoleniowej
ktdra 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, zZe szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym
finansowanym w catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze
zaznaczy¢ wiasciwe)

TAKDO NIEO

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 przesytac do 23 listopada 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rdwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy

uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej




