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% Demokracji Lokalnej 13 czerwca 2024 r

im. Jerzego Regulskiego

URZEDNICZE ABC, CZYLI JAK NAPISAC DOWOLNA DECYZJE
| PRZEPROWADZIC KAZDE POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE

WAZNE INFORMACIJE:

Postepowanie administracyjne jedynie pozornie wydaje sie prostg procedurga. Czesto zdarza sie, ze decyzje
wydawane przez pracownikéw organdw administracji publicznej na wskutek btedéw i nieprawidtowej
interpretacji przepiséw k.p.a. zostajg uchylone, co dyskwalifikuje cate postepowanie i prace z nim zwigzana.
By zapobiec takim sytuacjom, podnies¢ wiedze i kompetencje (pracownikéw jsfp wydajacych decyzje
administracyjne) w zakresie prawidtowego procedowania, proponujemy Panstwu uczestnictwo w
szkoleniu, podczas ktérego szczegdlny nacisk potozymy na najwazniejsze czynnosci dotyczace
postepowania administracyjnego, wskazemy jak tworzy¢ pisma w oparciu o konkretne przyktady.

CELE | KORZYSCI:

e Praktyczna analiza najwazniejszych dla postepowania przepiséw k.p.a.

e Omowienie kluczowych zawitosci proceduralnych.

e Przedstawienie metodologii tworzenia pism procesowych, przede wszystkim decyzji, postanowien,
czy wezwan.

e Poszczegdlne instytucje prawne zostang omowione tylko w oparciu o faktyczne przyktady.

PROGRAM:
1. Podstawy dziatania organdw administracji publicznej:
a. podstawowe zasady wyktadni przepiséw prawa, czyli jak odczytac przepis?
b. rozstrzyganie watpliwosci, co do tresci normy prawnej na korzysc strony,
c. zakaz odstepowania od utrwalonej praktyki rozstrzygania spraw w takim samym stanie faktycznym
i prawnym oraz uzasadniona przyczyna odstgpienia od zakazu.
2. Strona postepowania administracyjnego:
a. strona w rozumieniu art. 28 k.p.a. a przepisy szczegdlne dotyczace stron,
b. ustalanie kregu stron réznych postepowan administracyjnych,
c. spory, co do posiadania przez dany podmiot interesu prawnego, a wiec posiadania przymiotu
strony,
d. powazne konsekwencje btednego ustalenia kregu stron,
e. zmiana kregu stron w toku postepowania administracyjnego i jej konsekwencje dla postepowania
administracyjnego,
f. obowigzek zapewnienia prawidtowej reprezentacji strony,
g. petnomocnik strony i jego obowigzki.
3. Terminy zatatwiania spraw administracyjnych:
a. czynnosci wstepne zwigzane z wnioskiem strony — kontrola wniosku,
b. strategia prowadzenia spraw wszczynanych z urzedu,
C. sposob obliczania termindw zatatwienia sprawy.
4. Doreczenia:
a. ustalanie adresu zamieszkania strony,
b. doreczanie korespondencji osobom prawnym,
c. wadliwe adresowanie korespondencji oraz problem z doreczeniami zastepczymi przez tzw. awizo.



5. Wszczecie postepowania administracyjnego:
a. wszczecie postepowania na wniosek strony i obowigzki organu z tym zwigzane, tzw. algorytm
postepowania,
b. braki formalne a braki materialne wniosku, forma wezwania do ich usuniecia oraz skutki ich
nieusuniecia,
c. odmowa wszczecia postepowania z przyczyn formalnych,
d. wszczecie postepowania z urzedu i obowigzki organu z tym zwigzane tzw. algorytm postepowania.
6. Akta sprawy administracyjnej:
a. gromadzenie akt sprawy, czyli pokaz mi swoje akta, a ja powiem Ci, jak prowadzisz postepowanie,
b. ktére dokumenty muszg sie fizycznie znalez¢ w aktach sprawy, a ktére nie?
c. metryki, protokoty i adnotacje,
d. udostepnianie akt.
7. Postepowanie dowodowe:
a. plan postepowania dowodowego — kolejno$¢ stosowania srodkéw dowodowych,
b. obowigzek wykorzystywania informacji i danych, znajdujgcych sie w posiadaniu organu oraz
posiadaniu jego jednostek organizacyjnych, czy tzw. fakty znane z urzedu,
c. techniki przestuchiwania swiadkdéw i stron,
d. ogledziny, czyli jak nie mieszac réznych srodkéw dowodowych,
e. realizacja zasady czynnego udziatu strony w postepowaniu.
8. Tworzenie dokumentow - decyzji, postanowien, wezwan:
a. elementy pisma urzedowego i jak zweryfikowaé, czy s one niezbedne?
b. podstawa prawna (organy dziatajg na podstawie przepisow prawa),
c. zbedne rozbudowywanie podstawy prawnej — m.in. dlaczego art. 104 k.p.a. prawie nigdy nie
stanowi podstawy prawnej decyzji i jest zbedny,
d. data wydania, czyli m.in. konsekwencje czekania na podpis i tzw. antydatowania,
e. oznaczenie strony lub stron, czyli konsekwencje mieszania oznaczenia strony z oznaczeniem jej
petnomocnika, znaczenie numeru KRS, NIP, REGON,
f. rozstrzygniecie, czyli zwiezte i precyzyjne natozenie obowigzku lub przyznanie uprawnienia — m.in
btedy zwigzane z bezpodstawnym i zbednym rozbudowywaniem rozstrzygniec,
g. techniki tworzenia uzasadnienia faktycznego i prawnego — m.in. zbedne ,pompowanie”
uzasadnienia opisami wszystkich czynnosci organu, skuteczne techniki argumentowania
i przekonywania.
h. niezbedne pouczenia, czyli lepiej jedno zdanie wiecej niz jedno za mato.
9. Dyskusja, wymiana doswiadczen oraz odpowiedzi na pytania uczestnikow szkolenia.

ADRESACI:
pracownicy urzedéw administracji publicznej, w szczegdlnosci jst i jednostek organizacyjnych, prowadzacy
postepowania administracyjne i wydajacy decyzje administracyjne.
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/0 rundacia Roswoj INFORMACJE ORGANIZACYJNE
PRSIl el | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Urzednicze ABC, czyli jak napisa¢ dowolng decyzje
| przeprowadzi¢ kazde postepowanie administracyjne

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

13 czerwca 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

[
@ Cena: 440 PLN netto/os. W przypadku zgtoszenia do 29 maja 2024 r.
cena wynosi: 399 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwosciag zadawania
pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki
DANE ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice,
ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw,
DO KONTAKTU: 32 259 86 73

szkolenia@okst.pl, barbara.tekien@okst.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 TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Nna adres MailloWy: ... s s ssssssssssssssssssssssessssssssassas s ssssssssesssssasssssssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... ciiiieinire et creessss e s snssessssasssresssssesssssssssssses snssasssssessssassasanass e sassnes
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl
do 10 czerwca 2024 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. Ptatnosé nalezy uregulowacé przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




