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SZKOLENIA ON-LINE

Miejetnosci po szkoleniu:
e umiejetnos¢ stosowania w
codziennejpraktyce orzeczniczej
przepisdw kodeksu postepowania
administracyjnego dotyczacych
prowadzenia postepowania
wyjasniajacego,
e umiejetnos$¢ odpowiedniego
doreczania pism i decyzji i oceny
prawnej czy doreczenie byto
skuteczne czy nieskuteczne i czy
doreczone orzeczenia weszty do
obrotu prawnego,

e umiejetnosci komunikacji ze strong
ubiegajaca sie o przyznanie
Swiadczen lub pozytywnego

rozstrzygniecia wniosku z
zapewnieniem jej gwarancji
procesowych,

e umiejetnosci wtasciwego
formutowania wezwan i
protokotéw sporzgdzanych w
trakcie prowadzonego
postepowania,

e umiejetno$¢ wtasciwego
formutowania podstawy prawnej
decyzji oraz odpowiedniego
uzasadniania faktycznego
podejmowanych rozstrzygniec
administracyjnych,

e umiejetno$¢ oceny dowodéw
zgromadzonych w postepowaniu i
ich swobodnej oceny oraz réznej
wagi poszczegdlnych dowodow,

Stosowanie KPA w samorzadzie z
uwzglednieniem trudnosci prowadzenia
postepowania w czasie epidemii

Z praktyki orzeczniczej organéw Il instancji oraz sgdéw administracyjnych
wynika, iz najczestszg przyczyng uchylen decyzji administracyjnych jest
przede wszystkim wadliwe stosowanie przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego, nie przepisy prawa materialnego. To na Kierownikach i
Dyrektorach  Urzedéw spoczywa przede wszystkim  koniecznoscé
uswiadamiania wszystkim pracownikom organéw administracyjnych, wagi i
znaczenia prawidtowego stosowania procedury administracyjnej, majacej
decydujagcy wptyw na wynik pracy kazdego z pracownikéw organu
administracyjnego. Zapraszamy na praktyczne szkolenie dla pracownikéw
Panstwa instytucji, z zakresu stosowania KPA w samorzadzie, z
uwzglednieniem realiéw epidemii.

PROGRAM:

1. Zasady ogodlne kodeksu postepowania administracyjnego, w tym
wskazanie ich praktycznego zastosowania w postepowaniu

e badanie stanu faktycznego art. 7 kpa,

e nieréwnos¢ podmiotow w postepowaniu administracyjnym —organ a strona
postepowania,

e  jak stosowac wytyczne wojewody, zarzagdzenia wojtéw burmistrzow
prezydentéw by nie naruszy¢ zasady praworzadnosci,

e najczestsze naruszenia zasady pisemnosci, roznicowanie interesu strony i
interesu spotecznego przez miarkowanie pomocy lub jej odmowe,

e badanie czy wystepuje dany stan faktyczny sprawy, od ktérego ustawa
uzaleznia uznanie wniosku strony lub natozenie obowigzku,

e prawidtowa realizacja zasady informowania stron postepowania i
praktyczny wptyw na wynik postepowania,

e realizacja czynnego udziatu strony w postepowaniu realizowana m.in. przez
prawidtowe wszczecie i prowadzenie postepowania , odstgpienie od
czynnego udziatu strony w postepowaniu czasie epidemii,

e  zasada szybkosci postepowania a zbadanie dogtebne prawdy obiektywnej

e trwatos¢ decyzji administracyjnej- najczestsze proceduralne naruszenia,
ostatecznosc a prawomocnos¢ decyzji réznice i wptyw na postepowanie.

2. Postepowanie wyjasniajace.
sporzgdzanie wezwan do osobistego stawiennictwa , wezwan do
uzupetnienia ztozonego wniosku , zawieranie odpowiednich pouczen
kierowanych do strony,

e prawidtowe pozostawienie wniosku bez rozpoznania(forma i tresé),

e umiejetnos$c rozrdzniania termindw materialnych i procesowych i
konsekwencji wynikajacych z przekroczenia terminu materialnego badz
procesowego,

e wiasciwa kwalifikacja wniosku przez pryzmat wtasciwosci mie
przedmiotowej organu (kierowanie pism do stronyi innych or;
zebrania informacji umozliwiajgcych ustalenie wtasciwosci organi

e spory kompetencyjne (przekazywanie wniosku do organu witasciwego,
wchodzenie w spor kompetencyjny z organem zasady, formutowanie
zarzutow, organy wtasciwe do rozstrzygania sporow kompetencyjnych),

e zwrot pisma do strony,

e  kogo uznad za strone postepowania, w jakich sytuacjach odmowic
wszczecia postepowania , interes prawny a interes faktyczny,




e umiejetnos¢ oceny koniecznosci
jesze 'a\postepowania
W prowadzonej

ek etatoy norzgdowego
Kolegium Odwotawczego, wieloletni
praktyk orzecznik, trener szkolen
prawnych z zakresu zabezpieczenia
spotecznego oraz procedury
administracyjnej, konsultant
Warszawskiego Centrum Pomocy
Rodzinie oraz osrodkéw pomocy
spotecznej.

doreczenia pism i decyzji (doreczenia wtasciwe i zastepcze, prawidtowa
ocena zwrotki odbiorczej i konsekwencji doreczenia pisma, co zrobi¢ w
sytuacji gdy adresat zmart, gdy pismo odebrat matoletni domownik, sgsiad,
ktory nie przekazat przesyitki, doreczanie pism przez pracownikow,
potwierdzenie skutecznosci odbioru korespondencji przez policje,
odebranie przesytki przez jej podwdjne awizowanie, doreczenia droga
elektroniczng, odmowa przyjecia pisma, doreczenia na adres
korespondencyjny i poste restante),

doreczenia pism i decyzji stronie zamieszkatej za granicg

Prawidtowe formutowanie pisma za granice, okreslanie skutecznosci
doreczenia i dalsze postepowanie z wezwaniami korespondencja,
sporzadzanie protokotu z wyjasnien strony, odbieranie oswiadczen
sporzadzonych przez strone postepowania, (prawidtowe konstruowanie
protokotu, waga dowodowa protokotu) sporzgdzanie notatek stuzbowych i
ich dalsze wykorzystywanie w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym
udostepnianie i odmowa udostepniania akt stronie, sporzadzanie
uwierzytelnionych odpiséw dokumentow kiedy i w jakich przypadkach jest
to mozliwe i kto jest upowazniony do uwierzytelniania dokumentéw,
prowadzenie postepowania z udziatem petnomocnika strony (wezwanie do
przedtozenia petnomocnictwa, optat za petnomocnictwo, kto moze by¢
petnomocnikiem, czy kazda czynnos$é moze by¢ przeprowadzana z
petnomocnikiem, ustanawianie petnomocnika w siedzibie organu),
wyznaczanie przedstawiciela dla osoby nieobecnej lub niezdolnej do
czynnosci prawnych (formutowanie wniosku do sagdu, wskazywanie osoby
kuratora, okreslanie ram postepowania),

sporzadzanie odpisdw z akt sprawy i odmowa wydawania,
uwierzytelnionych kopii z akt sprawy (czy mozliwe jest kserowanie akt
sprawy, wydawanie potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopii
akt sprawy),

,aktywizowanie stron postepowania administracyjnego ( konstruowanie
pouczen wezwan i uswiadamianie koniecznosSci wspotpracy z organem
administracyjnym) a kompetencje pracownikéw( jakich dokumentéw
mozemy zgdad od strony a jakie organ musi uzyska¢ samodzielnie)
terminy zatatwienia sprawy (wtasciwe przedtuzenia terminu zatatwienia
sprawy, w tym sprawy szczegdlnie skomplikowanej),

zawieszanie prowadzonego postepowania administracyjnego (wtasciwa
ocena przestanek do zawieszenia postepowania, ocena zagadnienia
wstepnego — co moze ma wptyw na rozstrzygniecie sprawy bezposrednio,
a co tylko posrednio) , wtasciwa forma zawieszenia postepowania, kiedy
,musimy uzyskac¢ zgode stron na zawieszenie postepowania, zawieszenie
postepowania z urzedu i na wniosek strony lub wielu stron postepowania,
podejmowanie zawieszonego postepowania w sprawie,

ocena dowoddéw (swobodna ocena dowoddw na gruncie kpa, gradacja
waznosci dowodow i ich wptywu na rozstrzygniecie, odmowa
uwzglednienia dowodu w sprawie lub przeprowadzenia wnioskowanego
przez strone dowodu, prawidtowe sporzadzanie wywiaddéw
srodowiskowych i ich ocena, réznicowanie wagi dowoddw, domniemania
prawne i faktyczne).

Wydawanie decyzji pozytywnych i odmownych
(sporzadzanie decyzji-wtasciwe podawanie podstawy prawnej
rozstrzygniecia, formutowanie wyrzeczenia decyzji, konstrukcj
uzasadnienia faktycznego decyzji podawanie stanu faktycznego
w sprawie oraz odpowiedni formutowanie wnioskéw przy analizie
dowoddw zebranych w sprawie),

umarzanie postepowania w czesci lub w catosci (kiedy zachodzi
bezprzedmiotowos¢ postepowania, a kiedy sg podstawy do wydania decyzji
odmownej),




e postepowanie odwotawcze ( kiedy mamy obowigzek przestania akt do
organu odwotawczego, jak mozemy uwzgledni¢ odwotanie strony i czy
zawsze mozna uwzgledni¢ zadanie strony czy mozemy podejmowac,
czynnosci wyjasniajgce na tym etapie postepowania, co zrobi¢ z nowymi
dokumentami przedtozonymi przez strone po wydaniu decyzji w sprawie,
czy istnieje koniecznos¢ uwzglednienia zalecen organu odwotawczego,
zwigzanie wyrokiem sgdowym).

4. Weryfikacja ostatecznych decyzji - (kiedy mozemy zmieni¢ lub uchyli¢
decyzje administracyjng, wtasciwy dobor trybu do zmiany lub uchylenia
decyzji , roztgcznos¢ stosowania trybdw nadzwyczajnych z ustawy i z
procedury, kolejnosé stosowania trybow nadzwyczajnych, czy zawsze
mozemy zmienic¢ decyzje na wniosku strony, zmiana i uchylanie decyzji
wstecz lub na przysztos¢, czy mozliwe jest jednoczesne prowadzenie
postepowania o stwierdzenie niewaznosci decyzji i wznowienie
postepowania w sprawie).

5. Zmiany w kodeksie postepowania administracyjnego w zakresie RODO.

6. Stosowanie kpa w czasie epidemii - wezwania, doreczenia, pisemnos¢,
czynny udziat w postepowaniu.

W celu uzyskania indywidualnej oferty cenowej szkolenia dla Paristwa
jednostki prosimy o kontakt z Kierownik Zespotu ds. Szkolen:
magdalena.stawiarska@mistia.org.pl; tel: +48 12 623 72 44.
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