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% Demokracji Lokalnej 9 |istopada 2022 r.

im. Jerzego Regulskiego

WYDAWANIE DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH - ZAGADNIENIA
PRAKTYCZNE

[
WAZNE INFORMACIJE:

Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu, podczas ktérego kompleksowo oméwimy zagadnienia z zakresu
postepowania administracyjnego. Przeanalizujemy elementy decyzji administracyjnej oraz zasady
skutecznego jej doreczenia w sytuacji, gdy w postepowaniu uczestniczy tylko jedna strona, gdy mamy
do czynienia z wieloscig stron postepowania, czy przypadku, gdy stronami postepowania sg matzonkowie
zamieszkali pod tym samym adresem. Przypomnimy zasady prawidiowego liczenia terminéw oraz
skutecznego doreczania w kraju i za granice, w tym kwestie zwigzane z doreczeniami elektronicznymi.
Zapoznamy uczestnikdw z istotnymi zapisami ustawy o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z rozwojem
publicznych systemoéw teleinformatycznych. Zajecia bedg miaty charakter wyktadowo — warsztatowy, bedg
poparte licznymi przyktadami, a po kazdym module uczestnicy rozwigzg praktyczne przypadki,
przygotowane w oparciu o orzeczenia sgdéw administracyjnych.

CELE | KORZYSCI:

e Zdobycie i ugruntowanie wiedzy praktycznej dotyczacej stosowania prawidtowych procedur
w prowadzonych postepowaniach administracyjnych, koniczacych sie wydaniem decyzji
administracyjnej.

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

e Zapoznanie z najnowszymi zmianami wprowadzonymi do Kodeksu postepowania administracyjnego,
atakze ze zmianami projektowanymi w zwigzku z upraszczaniem niektérych procedur
administracyjnych. Podczas zaje¢ odpowiemy m. in. na pytania:

—  Czy miesigc to 30 dni?

— Na czym polega ,fikcja doreczenia” i jaka jest jego skutecznosé?

— Komu doreczy¢ decyzje w przypadku smierci strony?

— Jak redagowac uzasadnienie decyzji administracyjnej, aby jego tres¢ byta zrozumiata dla stron?
Jak wtasciwe uzywad zasad jezyka urzedowego?

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

— Czy mozemy przedtuzyé postepowanie od razu o 3 miesigce?

— Jaka jest roznica miedzy ostatecznoscig a prawomocnoscig decyzji?

— Jaka jest skutecznos¢ wycofania ztozonego wczedniej oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa
do wniesienia odwotania przez strone?

PROGRAM:

1. Zasady postepowania administracyjnego jako normy prawne.

2. Ostatecznos$é, prawomocnosc¢ i wykonalnosé decyzji administracyjnej - znaczenie pojec.

3. Wszczecie postepowania. Data wptywu podania czy data uzupetnienia wniosku w przypadku brakéw
formalnych? Zawiadomienie o wszczeciu postepowania, przekazanie wniosku wg wifasciwosci.
Postanowienie o odmowie wszczecia postepowania — przestanki.



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

5. Terminy w postepowaniu administracyjnym. Sposoby obliczania terminéw w dniach, tygodniach,
miesigcach i latach. Koniec terminu a sobota, niedziela i Swieto. ,,Podwdjne awizo”.

6. Zawiadomienie o niezatatwienie sprawy w terminie. Przedtuzenie terminu, niezbedne elementy
zawiadomienia, wskazanie nowego terminu.

7. Elementy decyzji administracyjnej - jezyk uzasadnienia.

Pouczenia w decyzjach i postanowieniach.

9. Btedy w decyzjach i ich prostowanie. Jakie btedy mozna uznac za ,,oczywistg omytke pisarska”, a jakie
nie. Przyktady.

10. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem, w tym na potrzeby prowadzonych postepowan.
Upowaznianie pracownikéw prowadzgcych postepowanie do tych czynnosci, optaty skarbowe.

11.Zawiadomienie strony o mozliwosci 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, cztonkéw EOG i Konfederacji Szwajcarskie;.

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

14. Wytaczenie pracownika. Czy pracownik moze brac udziat w postepowaniu, w ktdrym jedng ze stron jest
szwagier, tesciowa, bratanek? Jak liczy sie stopnie pokrewienstwa i powinowactwa?

15. Podsumowanie. Sesja pytan i odpowiedzi.

o

ADRESACI:

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

PROWADZACY:

Trener procedur administracyjnych i systemdw zarzadzania w jednostkach administracji publicznej
(szkolenia z zakresu k.p.a., bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych, udostepniania
informacji publicznej i ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, ochrony ,,sygnalistow”
i dziatan antykorupcyjnych, profesjonalnej obstugi klienta, savoir-vivre w administracji, ustaw
samorzgdowych- szkolenia radnych). 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. Wspodtpracuje w zakresie szkolen specjalistycznych z firmami
szkoleniowym i organizacjami pozarzagdowymi na terenie catego kraju. 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 (OPS, PUP, WUP, PCPR,
ZDP, placowki oswiatowe) oraz m.in. Instytut Pamieci Narodowej, Urzad ds. Kombatantéw i Osoéb
Represjonowanych, Izby Administracji Skarbowej w Biatymstoku i Olsztynie, Wojewddzki Inspektorat
Farmaceutyczny w Lublinie, Oddziat Lubuski NFZ, Kujawsko - Pomorski Urzad Wojewdédzki w Bydgoszczy,
tédzki Urzad Wojewddzki, Sad Okregowy w Swidnicy i w Warszawie, Sad Apelacyjny w Warszawie
oraz wiele innych.
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Wydawanie decyzji administracyjnych - zagadnienia praktyczne

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

9 listopada 2022 r. Szkolenie w godzinach 9:00-15:00

Cena: 369 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkdow publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

RDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Florianska 31, 31-019, Krakéw
KONTAKTU: Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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 catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [
Prosze o certyfikat w formie: Papierowej

Elektronicznej [1 € Mail......cccceevevecveerire et ev et s

Prosze o przestanie faktury Na adres MailloWY: ........cueieieieciiiciiiinninesnecnrinesessss s sesssesnsssssssesesssessssssssassssssssssesass ssssssssssassases

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 7 listopada 2022 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 uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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