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Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

SZKOLENIA ON-LINE

e Omowienie konkretnych przyktadow
stosowania przepisow Kpa z
orzecznictwa i z praktyki dziatania
organow w oparciu o aktualny stan
prawny i przepisy, ktére weszlty w
Zycie w stanie epidemii.

e Wskazanie zmian w procedurze
administracyjnej wprowadzonej
ustawa Covid-19, ze szczegdlnym

uwzglednieniem praktyki dziatania

jst.
¢ Przedstawienie stosowania
przepiséw z zakresu ochrony danych
osobowych w postepowaniach
administracyjnych,
z uwzglednieniem decyzji PUODO.

e Analiza trudnych obszaréw
dotyczacych wydawania decyzji,
w tym problematyki doreczen,
ochrony danych osobowych,
upowaznien i petnomocnictw
na podstawie kontroli NIK.

e Przedstawienie najnowszego
orzecznictwa sgdow
administracyjnych dotyczgcego
procedury administracyjne;.

2 -DNIOWE SZKOLENIE:
KODEKS POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJNEGO DLA
ZAAWANSOWANYCH.

Szczeg6towe omowienie zagadnien
zwigzanych z wydawaniem decyzji

administracyjnych istotnych dla praktyki

urzednika

PROGRAM:

w

7.
8.
9.

DZIEN PIERWSZY
Zasady postepowania administracyjnego w orzecznictwie
sadoéw. Skutki ich niezastosowania dla organéw administracji
publicznej. Omoéwienie poszczegdlnych zasad.
Wiasciwosé rzeczowa i miejscowa, skutki dla waznosci decyzji
administracyjnych. Przekazanie wedtug wtasciwosci.
Strona postepowania —przykfady. Strona nieznana z miejsca
pobytu.
Petnomocnik:
o kto moze by¢ petnomocnikiem? Formy petnomocnictwa,
e udzielanie petnomocnictw - omdéwienie orzecznictwa,
e doreczanie korespondencji petnomocnikom. Najblizsza
rodzina jako petnomocnik,
e jak ma postepowaé organ w stosunku do petnomocnikéw
strony?
e szczegbdtowe zasady —omodwienie na podstawie orzecznictwa.
Terminy zatatwiania spraw administracyjnych:
e zawiadomienia o niezatatwieniu Bezczynnosé
i przewlektos$¢ postepowania - jakie rodzi skutki dla organu?
e zafatwianie spraw w terminie a instytucja ponaglenia.
Doreczenia, formy doreczenn, skutki doreczen, doreczenia
za granica, doreczenia elektroniczne, nowe przepisy w zakresie
doreczen:
e doreczenie wydruku pisma uzyskanego z
teleinformatycznego, doreczenia zastepcze,
e zmiana adresu a doreczenie,
e publiczne obwieszczenia, i
e kiedy pismo administracyjne jest prawidtowo do e N
e doreczenia na gruncie orzecznictwa v
administracyjnych,
e doreczenia miedzy organami publicznymi na gruncie Kpa.
Wezwania.
Obliczanie terminéw. Przywrdcenie terminu.
Jak prawidlowo dokonaé¢  wszczecia

sprawy.

systemu

postepowania
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Uczestnicy uzyskajg odpowiedzi
stepujace pytania:

sporzadzaniu decyzji?

e W jaki sposéb-uzupetnié, sprostowac
i wyjasnic tres¢ decyzji?
e czy datg wszczecia postepowania jest
data wptywu wniosku, czy data jego
ostatecznego uzupetnienia,
w przypadku brakéw?
e jak sporzadzaé metryke sprawy
administracyjnej?
e jak prawidtowo przeprowadzic¢
procedure wznowienia postepowania,
uchylenia badz zmiany decyzji
administracyjnej?
e jak prawidtowo chroni¢ dane osobowe
podczas postepowania
administracyjnego?

ADRESACI:
sekretarze, kierownicy i pracownicy
wydajacy decyzje w administracji
publicznej, w tym w jednostkach
samorzadu terytorialnego i ich jednostkach
organizacyjnych.

PROWADZACA:
radca prawny, ekspert z zakresu prawa
administracyjnego, prawa pracy.
Doswiadczona trener, prowadzaca
szkolenia podnoszgce kwalifikacje
pracownikéw administracji publiczne;j.
Autorka komentarzy i opinii prawnych.

administracyjnego?
10. Obowiazki organu:

e sposoby wszczecia postepowania,

e dataiforma wszczecia postepowania,

e pojecie i wymogi formalne podania, pozostawienie podania
bez rozpoznania, przekazanie podania wedfug wtasciwosci.

11. Postanowienie o odmowie wszczecia postepowania. Analiza
przypadkéw, procedura postepowania. Podania. Wielo$¢ zagdan.
Braki formalne.

12. Protokdt, adnotacja. Metryka sprawy administracyjnej - jak
ja prowadzi¢ w sposéb praktyczny?

13. W jaki sposéb udostepniac akta sprawy:

e dostep do akt sprawy dla stron a dostep na gruncie ustawy
o udostepnianiu informacji publicznej,

e RODO a udostepnianie akt sprawy.

Il. DZIEN DRUGI

1. Dowody w postepowaniu administracyjnym:

e jakie btedy popetniaja organy w ramach postepowania
dowodowego?

e omoéwienie procedury dowodowej. Wskazanie stronie
niespetnionych lub niewykazanych przestanek od niej
zaleznych,

e przedktadanie dodatkowych dowoddow.

2. Poswiadczanie przez pracownika zgodnosci odpisu dokumentu
z oryginatem.

3. Upowaznienia i petnomocnictwa — omdéwienie na podstawie
kontroli NIK.

Rozprawa.

Mediacja a ugoda.

Zawieszenie postepowania- omdéwienie na przyktadach.

Nownhk

Decyzja: elementy struktury decyzji — podstawowe i dodatkowe,
doreczanie decyzji.
Prawidtowe konstruowanie decyzji.
. Najczestsze btedy przy sporzadzaniu decyzji.
10. Jak uzupetnié, sprostowac i wyjasnié tres¢ decyzji?
e zrzeczenie sie prawa do odwotania przez strone
a ostatecznos¢ i prawomocnos¢ decyzji i jej wykonalnosé,
e praktyka postepowania. Wykonalnosé decyzji.
11. Umorzenie postepowania.
12. Odwotania. Tryby nadzwyczajne: wznowienie, -uchylenie,
zmiana oraz stwierdzenie niewaznosci decyzji.
13. Skargi i wnioski w procedurze administracyj
postepowan. :
14. Ochrona danych osobowych podczas po
administracyjnego.
15. Najnowsze orzecznictwo | sadow
dotyczace procedury administracyjne;j.

©

@ktyka

administracyjnych
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TERMIN SZKOLENIA:
1-2 WRZESNIA 2020 r., godz. 10.00 — 14.00.

CENA:

470 zt netto. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze S$rodkéw
publicznych. Cena zawiera: udziat w profesjonalnym
szkoleniu on-line, materiaty szkoleniowe przekazane
w wersji elektronicznej, certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

ZGLOSZENIA:

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ mailem na
adres: biuro@frdl-lodz.pl lub poprzez formularz
zgtoszenia na www.frdl-lodz.pl do 27 sierpnia 2020 r.
UWAGA: LICZBA MIEJSC OGRANICZONA!

DANE DO KONTAKTU:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
NIP: 522-000-18-95

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74 90-242 t6dz
tel. 42 307 32 38, fax: 42 288 12 86
e-mail: biuro@frdl-lodz.pl

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

e Szkolenie to bedzie realizowane w formie on-line. Udziat pozwoli zapoznac sie z tematem prezentowanym na zywo przez
eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawiaé z innymi uczestnikami.

e Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone s3 z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami w temacie szkolenia,
ktérych znajg Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

e Bedg Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

e Zarowno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panstwo zadawac pytania poprzez czat. Trener odpowiada na te pytania
na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.

e Platforma, na ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetowg, np. Google
Chrome lub inng. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne mogg by¢ réwniez stuchawki z mikrofonem,
jezeli chcieliby Paniistwo zabieraé gtos a liczba uczestnikdw na to pozwala. Kamera w komputerze nie jest konieczna.

e Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Panstwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium (wirtualnej sali
szkoleniowej). Wystarczy klikng¢ w ten link w konkretnym terminie i godzinie w ktérej planowane jest jego rozpoczecie:

e Korzystanie z naszych webinariow jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystajg Panstwo z naszego webinarium
sugerujemy testowe potgczenie we wskazanym przez nas terminie.

e Po spotkaniu otrzymajg Paristwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukoriczenia szkoleni
przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, pocztg lub mailem. Ptatnos¢ za szkolenie nastgpi na podstaw\i
przestanej po szkoleniu mailem.



mailto:biuro@frdl-lodz.pl
http://www.frdl-lodz.pl/
mailto:biuro@frdl-lodz.pl

SZKOLENIE ON-LINE 1-2 WRZESNIA 2020 R.

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne
z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu
szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej
zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-
lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i

ochrony danych osobowych.

KARTA ZGtOSZENIA UCZESTNIKA:

2 - dniowe szkolenie: kodeks postepowania administracyjnego dla
zaawansowanych. Szczegétowe omodwienie zagadnien zwigzanych
z wydawaniem decyzji administracyjnych istotnych dla praktyki urzednika
(zajecia on-line)

1-2 wrzesnia 2020 r.

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

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

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKOO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkdw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektroniczne] L1 € Mail.......cooveviivieveiiiiicieciteeeeecteees e e baneneanes

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail, fax lub formularz na www.frdl-lodz.pl). Brak pisemnej
szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie réwnoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscia za t
niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem przed lub po szkoleniu (na przelewie prosimy po
szkolenia).

NR RACHUNKU: Alior Bank: 78 2490 0005 0000 4600 9773 6707

Podpis osoby upowaznione;j
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