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Uczestnictwo w 3 dniowym kursie umozliwi Painstwu zdobycie kompleksowej wiedzy i praktycznych,
niezbednych umiejetnosci z zakresu prowadzenia postepowania administracyjnego z uwzglednieniem
zmian dotyczacych elektronizacji doreczen. W trakcie kursu dowiedzg sie Panstwo m.in. jakie sg
ogdlne zasady k.p.a., jak wszczg¢ postepowanie, jak liczy¢ terminy, kiedy wstrzymac¢ bieg
postepowania, kiedy moina je zawiesi¢ lub umorzy¢ oraz wjaki sposéb naktada¢ kary
administracyjne.

Efekty kursu: WAZNE INFORMACIE O KURSIE:

e Podczas trzydniowego kursu zostanie omdéwione To juz druga edycja kompleksowego kursu
w sposOb  szczegétowy ogdlne postepowanie  zzakresu k.p.a. dla poczatkujgcych, do udziatu
administracyjne, a takie  wprowadzenie w ktorej Panstwa serdecznie zapraszamy!

do administracyjnych postepowan odrebnych.

o Wtrakcie  zaje¢  zostana  przeanalizowane W pierwszym dniu kursu zostana oméwione
tematy zwigzane z zasadami ogélnymi

postepowania, strong i petnomocnikami
strony, jak réowniez wtasciwoscig organu
administracji, wytaczeniem organu
i pracownika organu.

zagadnienia zwigzane z czynnosciami materialno-
technicznymi, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zmian wprowadzonych nowelizacjami Kodeksu
postepowania administracyjnego z  ostatnich
miesiecy. Zmiany te dotycza miedzy innymi
przepisow o petnomocnictwie (art.33 k.p.a.),
przepiséw o terminach (art. 35 k.p.a.), ponaglenia
(art. 37 k.p.a.), przepiséw o doreczeniach (art. 39-
49 k.p.a.), o wezwaniach (art.50, 54 k.p.a.), o
terminach (art. 57 k.p.a.), czy wszczeciu
postepowania (art. 61, 63 k.p.a.).

Drugi dzien kursu bedzie zwigzany
ze wszczeciem i przebiegiem postepowania,
w tym postepowaniem wyjasniajacym,
a takze wstrzymaniem biegu postepowania,
W postaci zawieszenia i umorzenia
postepowania. Kolejny modut zostanie

o Efektem prowadzonego kursu ma by¢ poszerzenie poswiecony postepowaniu uroszczonemu,
i ugruntowanie wiedzy z zakresu ogdlnego mediacji i milczagcemu zatatwieniu sprawy.
postgpowania administracyjnego, przedstawienie Ostatni modut drugiego dnia kursu dotyczy¢
zmian wprowadzonych nowelizacjami z kilku bedzie rozstrzygnieé zapadajacych
ostatnich lat, w tym w szczegdlnosci z kwestig w postepowaniu jurysdykcyjnym: decyzji,
doreczen elektronicznych. W ciggu kilkunastu postanowienia, a takze ugody.
ostatnich lat nastgpit znaczacy wzrost poziomu
informatyzacji podmiotow publicznych, Trzeciego dnia zostang przedstawione
w szczegblnosci podmiotéw na szczeblu  zagadnienia zwigzane z weryfikacja orzeczen
samorzadowym. To witaénie one maja najwiekszy w zwyczajnych i nadzwyczajnych trybach
kontakt z mieszkaicami oraz  podmiotami postepowania. Na zakoriczenie zostanie
komercyjnymi, dziatajgcymi na obszarze objetym omowiona charakterystyka wydawania

zaswiadczen (definicja zaswiadczenia, tresé,
forma i tryb), postepowanie w sprawie skarg,
whnioskow i petycji. Ostatni modut zostanie
zakonczony wskazaniem zasad naktadania kar
pienieznych w trybie administracyjnym.

zasiegiem terytorialnym danego podmiotu. Efektem
szkolenia bedzie zapoznanie stuchaczy z aktualnym
orzecznictwem sgdow administracyjnych w zakresie
procedury administracyjne;j.



==:,9 PROGRAM SZKOLENIA

| dzier - 12 grudnia
Modut | - Zagadnienia wprowadzajace i zasady ogdlne postepowania administracyjnego:
1. Kodeks postepowania administracyjnego i inne procedury administracyjne.
2. Zakres podmiotowy i przedmiotowy k.p.a.
3. Zasady ogdlne postepowania administracyjnego: charakter, funkcje i klasyfikacja zasad. Katalog zasad.
Modut Il - Podmioty postepowania administracyjnego:
1. Podmioty postepowania administracyjnego i sposoby reprezentacji:
e pojecie organu administracji publicznej, rodzaje, wtasciwos¢ rzeczowa, miejscowa i instytucjonalna,
upowaznienie do prowadzenia postepowania - petnomocnictwo administracyjne,
e przestanki i tryb wytgczenia organu i wytgczenia pracownika organu administracji publicznej.
2. Pojecie strony postepowania administracyjnego.
3. Petnomocnik w postepowaniu administracyjnym, rodzaje petnomocnictwa, w tym ustanowienie
petnomocnictwa w formie dokumentu elektronicznego, sposdb jego dokumentacji. Przedstawiciel
w postepowaniu administracyjnym.
4. Pojecie uczestnikdw na prawach strony.
Modut Il - Czynno$ci materialno-techniczne w postepowaniu administracyjnym:
1. Terminy zatatwienia sprawy, bezczynnosc organu i przewlektos¢ postepowania.
2. Doreczenia:
® nowe pojecie pisma,
e rodzaje doreczen,
e doreczenia elektroniczne:

o przedmiot i podmiot doreczen elektronicznych, dokumentowanie doreczenia i badanie
skutecznosci  doreczenia, dowdd doreczenia, stwierdzanie skutecznosci doreczenia
elektronicznego pism.

e skutki niedoreczenia pisma procesowego, w tym konsekwencje niedoreczenia decyzji.
3. Wezwania: cel, tres¢, adresaci, forma i tryb.
4. Udostepnienie akt.

Il dzien - 13 grudnia
Modut IV - Tryb postepowania administracyjnego. Stadia postepowania:
1. Wszczecie postepowania:
e z urzedu, na wniosek,
e odmowa wszczecia, uzupetnianie brakéw formalnych.
2. Postepowanie wyjasniajgce, w tym dowodowe:
o katalog srodkow dowodowych i jego charakter,
e przestanki, forma i tryb przeprowadzania poszczegdlnych dowodéw, reguty dowodzenia.
3. Zasady postepowania dowodowego.
4. Poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginatem dokumentu przez pracownika organu prowadzacego
postepowanie.
5. Przerwanie biegu postepowania:
e zawieszenie postepowania administracyjnego,
e umorzenie postepowania administracyjnego.
6. Milczace zatatwienie sprawy.
Modut V - Orzeczenia zapadajgce w postepowaniu administracyjnym:
1. Decyzja:
e rodzaje decyzji, elementy jej tresci, rygor natychmiastowej wykonalnosci, prawomocnos$é
a ostateczno$¢ decyzji administracyjnej, srodki zaskarzenia.
2. Postanowienia: forma, elementy sktadowe i tryb wydawania.
Ugoda administracyjna.
4. Mediacja w postepowaniu administracyjnym i pozycja organu jako strony mediacji:

w



e charakter sprawy, pozwalajgcy na przeprowadzenie mediacji, dobrowolno$¢ mediacji, ugoda,
poufnos¢ przebiegu mediacji, czas trwania mediacji i sposdb jej zakonczenia, koszty mediacji.

Ill dzien - 14 grudnia
Modut VI - Weryfikacja orzeczen w zwyczajnych i nadzwyczajnych trybach postepowania:
1. Postepowanie odwotawcze z elementami sgdowej kontroli administrac;ji:
e odwotanie: forma, termin i tryb wniesienia odwofania,
e postepowanie w trybie autokontroli organu | instancji,
e dopuszczalnos¢ odwotania, postepowanie odwotawcze merytoryczne, rodzaje rozstrzygniec
w postepowaniu odwotawczym,
e os$wiadczenie o zrzeczeniu sie odwotania,
e sprzeciw od decyzji kasatoryjne;j:
o wymogi formalne i tryb jego wnoszenia oraz rozpoznania,
e forma uwzglednienia skargi strony w trybie autokontroli (art. 54 § 3 p.p.s.a.).
2. Zazalenie.
3. Whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.
Modut VII - Tryby nadzwyczajne:
1. Wznowienie postepowania: przestanki, wifasciwos¢ organu, przedmiot postepowania, rodzaje
rozstrzygniec.
2. Stwierdzenie niewaznosci decyzji: przestanki, wtasciwos¢ organu, forma i tryb.
3. Zmiana i uchylenie decyzji ostatecznej: przestanki, wtasciwos$é organu, forma i tryb.
4. Stwierdzenie wygasniecia decyzji: przestanki, wtasciwos$¢ organu, forma i tryb.
Modut VIIl - Rozmaitosci:
1. Wydawanie zaswiadczen: definicja zaswiadczenia, tres¢, forma i tryb.
2. Postepowanie w sprawie skarg, wnioskow i petycji.
3. Zasady naktadania administracyjnych kar pienieznych (art. 189a—-189k k.p.a.).

Pracownicy administracji publicznej, w tym organdw gmin, powiatéw i wojewddztw, ktérzy w trakcie
wykonywanej pracy stosujg Kodeks postepowania administracyjnego, m. in. wydziatéw budownictwa,
nieruchomosci, geodezji, planowania przestrzennego, ochrony srodowiska, gospodarki komunalnej,
komunikacji, drég, pomocy spotecznej i innych, ale takze sekretarze, pracownicy jednostek organizacyjnych
jst oraz pracownicy administracji rzgdowe;.

[E} PROWADZACY

Prawnik zatrudniona na stanowisku profesora Ut w Katedrze Prawa Administracyjnego i Nauki Administracji
Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu tdédzkiego. Wieloletni wyktadowca i promotor ponad 300 prac
licencjackich i magisterskich z zakresu postepowania administracyjnego i sagdowej kontroli administracji.
Autorka ponad dwustu prac naukowych z zakresu prawa rolnego, prawa administracyjnego, w tym ochrony
srodowiska i postepowania administracyjnego. Doswiadczony wyktadowca otwartych i zamknietych szkolen z
zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego organizowanych przez Fundacje Rozwoju Demokracji
Lokalnej. Od 2010 r. prowadzi szkolenia z zakresu postepowania administracyjnego na terenie catej Polski.
Posiada takze wieloletnie doswiadczenie praktyczne w pracy w organach samorzgdu zawodowego,
naczelnych i centralnych organach administracji rzgdowej w Warszawie na stanowiskach samodzielnych i
kierowniczych.
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K pemokrac]i Lokaine] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

K.p.a. w teorii i praktyce. Kurs dla poczatkujacych

Kurs bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

B2

12, 13, 14 grudnia 2022 r. Kurs kazdego dnia w godzinach 9:30-14:30

@ Cena: 855 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkdw publicznych.

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

DANE DO Func'laqaf RO.ZWOJU Demgkracp Lokalnej', Swietokrzyskie Centrum
ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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 ksztatlceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o przestanie faktury na adres mailowy: ..........oceeeceecnnecsnnesnecseeceeneessassssssesseesessnesns

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

Zgtoszenie na szkolenie przyjmujemy poprzez strone www.frdl.kielce.pl
do 7 grudnia 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 rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢
nalezy uregulowacd przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j



http://www.frdl.kielce.pl/

