Mozliwo$¢ dofinansowania

Kodeks postepowania administracyjnego
bez tajemnic - kurs online

Wektor Wiedzy &/ Numer ustugi 2024/06/10/43371/2177134

Gerunek Twolego rozwoju

© zdalna w czasie rzeczywistym

Wektor Wiedzy Sp. z

0.0.
® 24h

Ak ke £ 14.11.2024 do 12.12.2024

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakornczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

& Ustuga szkoleniowa

Prawo i administracja / Prawo administracyjne

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Na kurs zapraszamy w szczegélnosci:

e pracownikéw organdéw administracji rzagdowe;j,
e pracownikéw organéw administracji samorzadowej,
¢ osoby wykorzystujgce KPA w codziennej praktyce.
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13-11-2024

zdalna w czasie rzeczywistym

24

1 955,70 PLN brutto

1 590,00 PLN netto

81,49 PLN brutto/h
66,25 PLN netto/h

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Kurs przygotowuje do samodzielnego prowadzenia spraw zwigzanych z przepisami prawa administracyjnego



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Sporzadza decyzje administracyjna.
Definiuje zagadnienia dotyczace
Kodeksu postepowania
administracyjnego

Charakteryzuje kluczowe zasady
postepowania administracyjnego

Wymienia etapy postepowania w celu

wydania prawidtowego rozstrzygniecia

administracyjnego

Wymienia rodzaje postepowan oraz
terminy zatatwiania spraw
administracyjnych

Ocenia jak prawidtowo zachowywac¢ sie

w réznych sytuacjach w pracy
zawodowej

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

- okresla réznice miedzy
postanowieniem, a decyzja
- definiuje wady decyzji i postanowien

- wymienia zasady postepowania
administracyjnego

- definiuje pojecia: strona, uczestnik
oraz petnomocnik w postepowaniu
administracyjnym

- definiuje etapy wszczecia
postepowania na wniosek i z urzedu
- okresla terminy zatatwienia sprawy,
bezczynnosé¢ organu i przewlektosé
postepowania

- definiuje milczace zatatwienie sprawy
- wymienia sytuacje kiedy stosuje sie
administracyjne kary pieniezne

- pracuje ze $wiadomoscig poziomu
swojej wiedzy i umiejetnosci,

- definiuje swoje potrzeby w zakresie
samoksztatcenia

- prawidtowo identyfikuje i rozstrzyga
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Tak, zawiera informacje dotyczace pozyskanej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, zawiera potwierdzenie.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidacji?

Tak, zawiera potwierdzenie.



Program

Temat 1 — Co powinna zawiera¢ prawidtowo sporzadzona decyzja administracyjna - éwiczenia praktyczne. Jakich btedéw nalezy unikaé¢,
by poprawnie przygotowaé decyzje?

1. Zakres Kodeksu postepowania administracyjnego (KPA):
e zakres pozytywny,
e zakres negatywny,
e odestania.

2. Decyzje i postanowienia w praktyce.
¢ Roznice miedzy postanowieniem, a decyzja.
e Kiedy nalezy wydac¢ ktére?
e Zakres.
e Podstawa prawna.
e Krag adresatow.
e Zaskarzenia.

* Decyzja administracyjna - oméwienie obligatoryjnych sktadnikéw decyzji.
e Znaczenie organu administracji publicznej, ktéry ja wydat.
e Data wydania.
* Oznaczenie stron.
¢ Osnowa decyz;ji.
¢ Uzasadnienie faktyczne w decyzji administracyjnej.

Fakultatywne sktadniki decyzji (np.: termin, warunek, klauzula odwotalnosci).
¢ Mozliwos¢ odstagpienia od uzasadnienia decyzji.
¢ Postanowienie - oméwienie obligatoryjnych i fakultatywnych sktadnikéw postanowienia.

3. Zajecia praktyczne - wady decyzji i postanowien.
¢ Wady istotne, m.in.:

e naruszenie przepiséw o wtasciwosci,
e brak podstawy prawnej lub razgce naruszenie prawa,
e sprawa juz poprzednio rozstrzygnigta inng decyzjg ostateczng,
¢ jej adresatem jest osoba, ktéra nie jest strong w danej sprawie,
* juz w dniu wydania decyzja byta niewykonalna i niewykonalno$¢ ta ma trwaty charakter,
e zawiera wade, ktéra powoduje jej niewazno$¢ z mocy prawa na podstawie innych przepiséw.

¢ Wady nieistotne, m.in.:
e omytki,
¢ btedy pisarskie czy rachunkowe,
¢ braki lub niejasnosci, a ich usuwanie (uzupetnienia, sprostowania, wyjasnienia watpliwosci).

1. Zajecia praktyczne - pisanie decyzji administracyjnych w oparciu o kazusy.

Temat 2 - Kluczowe zasady postepowania administracyjnego — dlaczego to wtasnie podstawy przesadzaja o prawidtowosci
postepowania?

1. Analiza decyzji stworzonej przez uczestnikéw na poprzednich zajeciach. Wybor i przyktady popetnionych btedéw i poprawnych
sformutowan - na podstawie przyktadéw prezentowanych przez prowadzacego.
2. Zasady postepowania administracyjnego.
e Zasada praworzadnosci i legalizmu.
e Zasada prawdy obiektywnej.
e Zasada udzielania informacji.
e Zasada wystuchania stron i czynnego udziatu.
e Zasada wyjasniania i przekonywania.
e Zasada szybkosci i ekonomiki postepowania.
e Zasada pisemnosci.
e Zasada polubownego zatatwiania spraw.
e Zasada dwuinstancyjnosci.
e Zasada trwatosci decyzji administracyjnych.
e Zasada przyjaznej interpretacja przepisow.
e Zasady proporcjonalnosci (adekwatnosci), bezstronnosci i zasada réwnego traktowania.
e Zasada pewnosci prawa — uprawnionych oczekiwan.



Zasada wspotdziatania organéw dla dobra postepowania.
Zasada polubownego rozstrzygania kwestii spornych.
Nowe ,elastyczne” ujecie zasady dwuinstancyjnosci.
Nowa definicja decyzji prawomocne;j.

3. Spér kompetencyjny - wytaczenia pracownikow i organu.

Wiasciwos¢ organdw.

Przestanki i tryb wytaczenia pracownika organu.

Wytaczenie pracownika i wytgcznie organu — przestanki, forma, odpowiedzialnos$é.
Jak powinien zabezpieczy¢ sie pracownik?

4. Strona, uczestnik oraz petnomocnik w postepowaniu administracyjnym.

Kto jest strong postepowania, a kto jego uczestnikiem?

Uprawnienia przystugujagce stronie i uczestnikowi w postepowaniu administracyjnym.
Gdzie sie koczag uprawnienia strony w postepowaniu administracyjnym?

Udostepnianie akt — nowy przepis w KPA rozszerzajacy odpowiedzialno$¢ pracownikéw.
Ochrona danych osobowych.

¢ Kogo dotyczy?

e Jakich informacji urzad nie moze udziela¢?

e Co mozna powiedzie¢ przez telefon?

Réznica pomiedzy petnomocnikiem Strony, a jej reprezentantem.

1. Petycje, skargi i wnioski.
2. Wydawanie zaswiadczen w ujeciu praktycznym.

Pojecie zaswiadczenia.
Tresé¢ i forma zaswiadczenia.
Tryb wydawania zaswiadczen.

3. Zajecia praktyczne - pisanie decyzji administracyjnej/postanowienia.

Temat 3 - Etapy postepowania w celu wydania prawidtowego rozstrzygniecia administracyjnego.

1. Analiza decyzji stworzonej przez uczestnikéw dnia poprzedniego. Wybér i przyktady popetnionych btedéw i poprawnych sformutowan
- na podstawie przyktadéw prezentowanych przez prowadzacego.

2. Wszczecie postepowania — wybrane zagadnienia.

Wszczecie postepowania na wniosek i z urzedu. Kiedy nastepuje wszczecie postepowania - chwila wszczecia w zaleznosci od
formy.
Anonimowe pisma i emaile — kodeks, a postepowanie organéw.
Forma wniosku, braki formalne, niejasne pisma, itp.
Kwestia badania rzeczywistej woli Strony (w zwigzku z orzecznictwem).
Pozostawienie wniosku bez rozpoznania:
e podstawy prawne,
e procedura,
e omowienie wybranych przyktaddw praktycznych.

Zajecia praktyczne - jak zaklasyfikowaé pisma i jakie podja¢ dziatania w $wietle KPA?

3. Jak poprawnie zatatwié¢ sprawe?

Terminy do zatatwienia sprawy.
Co jest dowodem w postepowania administracyjnym?
Skarga na bezczynnos$¢ i nowa skarga na przewlekto$é postepowania. Co to sg czynnosci pozorne?
Terminy zwykte i zawite.
¢ Skutki niedotrzymania terminéw.
¢ Kiedy postepowanie mozna zakonczyé?

Przywrécenie terminéw (m.in. przywrécenie terminu do uzupetnienia brakéw formalnych — kwestia uprawdopodobnienia braku
winy Strony).

4. Terminy w KPA.

Warunki zachowania terminu.
Przywrécenie terminu.
Whnioski o przywrécenie terminu.

1. Terminy zatatwienia sprawy, bezczynnos¢ organu i przewlekto$é postepowania.

Zmiany w KPA.
Pojecia bezczynnosci i przewlektosci.



2. Ponaglenie w postepowaniu administracyjnym.
¢ Prawo do wniesienia ponaglenia.
¢ Rozstrzygniecie organu rozpatrujgcego ponaglenie.
¢ ,Nowe” zdefiniowanie pojecia bezczynnosci i przewlektosci.
¢ Obowigzek pouczenia strony o mozliwosci wniesienia ponaglenia.

3. Doreczenia w KPA na nowych zasadach.
e E-doreczenia — kogo obejmuja i od kiedy?
e Baza adresow elektronicznych.
¢ Nowe ustugi (rodzaje) doreczen:
e kwalifikowana ustuga rejestrowa,
¢ publiczna ustuga rejestrowa,
¢ ustuga hybrydowa.

¢ Sposoby podpisania pisma w doreczeniach elektronicznych — rodzaje uwierzytelnien.
e Obowigzki organéw administracji publicznej w zakresie doreczen.
¢ Analiza zmian przepisow

4. Udostepnianie akt — najczestsze btedy i problemy praktyczne.
5. Postepowanie dowodowe w KPA.

e Katalog srodkéw dowodowych.

e Dokumenty.

e Zeznania $wiadkow.

e Opinie biegtych.

e Ogledziny.

¢ Metodologia przeprowadzania dowodow.

e Ciezar dowodu.

¢ Reguty dowodzenia.

e Zasada swobodnej oceny dowodow.

6. Odwotanie od decyzji.
e Zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotania.
¢ Wykonanie decyzji przed wniesieniem odwotania.
¢ Postepowanie wyjasniajace.
e Btedna wyktadnia przepiséw prawa przez organ pierwszej instanc;ji.

7. Zajecia praktyczne — pisanie odwotania.
Temat 4 - Rodzaje postepowan oraz terminy zatatwiania spraw administracyjnych. Jaki tryb postepowania zastosowac?

1. Analiza odwotania stworzonego przez uczestnikéw dnia poprzedniego. Wybor i przyktady popetnionych btedéw i poprawnych
sformutowan — na podstawie przyktadéw prezentowanych przez prowadzacego.
2. Milczace zatatwienie sprawy.
¢ Kiedy mozliwe jest milczgce zatatwienie sprawy?
e Termin na milczace zatatwienie sprawy.
e Uzupetnienie brakéw, a termin.
e Zaswiadczenie o milczgcym zatatwieniu sprawy.
e Jakie przepisy majg zastosowanie?

3. Postepowanie uproszczone.
¢ Kiedy stosujemy postepowanie uproszczone?
e Jakie przepisy majg zastosowanie?
e Formularz — wszczecie postepowania.
¢ Brak mozliwosci zgtoszenia nowych zadan.
¢ Postepowanie dowodowe.
¢ Decyzja i postanowienia w postepowaniu uproszczonym.

4. Nadzwyczajne tryby postepowania administracyjnego.
e Zmiana decyzji ostateczne;j.
e Stwierdzenie niewaznosci.
e Wznowienie postepowania.

5. Sprzeciw od decyzji oraz skarga od decyzji
e Zmiany w zakresie wnoszenia skarg od decyzji.
e Sprzeciw od decyzji — kiedy wnosimy?
e Termin na wniesienie sprzeciwu.



e Obowigzki organu w przypadku wniesienia skargi lub sprzeciwu.
¢ Rozpoznanie sprawy przez sad.
6. Kiedy stosuje sie administracyjne kary pieniezne?

Wymagania wstepne dla uczestnikdw ksztatcenia: Minimum podstawowa wiedza z zakresu przepiséw prawa administracyjnego
Ustuga jest realizowana w godzinach zegarowych.
Kazdego dnia zaplanowano przerwy: 10:30-10:45 a p6zniej 12:30-13:00.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online, bez podziatu na grupy. Uczestnicy majg mozliwos¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i
mikrofonu. Takag che¢ moga zgtaszaé na biezaco poprzez klikniecie ikonki ,dtor”. Pytania mozna réwniez zadawa¢ za pomoca czatu.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 4

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . } . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Co powinna
zawieraé

prawidtowo
sporzadzona
decyzja
administracyjna -
éwiczenia tukasz Pietruk 14-11-2024 09:00 15:00 06:00
praktyczne.
Jakich btedow
nalezy unikaé¢, by
poprawnie
przygotowac
decyzje?

Kluczowe

zasady
postepowania
administracyjneg
o - dlaczego to
wiasnie
podstawy
przesadzaja o
prawidtowosci
postepowania?

tukasz Pietruk 21-11-2024 09:00 15:00 06:00

Etapy

postepowania w

celu wydania

prawidtowego tukasz Pietruk 05-12-2024 09:00 15:00 06:00
rozstrzygniecia

administracyjneg

o.



Przedmiot / temat
zajec

Rodzaje

postepowan oraz
terminy
zatatwiania
spraw
administracyjnyc
h. Jaki tryb
postepowania
zastosowac?

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzac
cy zajeé rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

tukasz Pietruk 12-12-2024 09:00 15:00 06:00

Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 955,70 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 590,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 81,49 PLN

Koszt osobogodziny netto 66,25 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

tukasz Pietruk

Radca Prawny, RODO. Ochrong danych osobowych zajmuje sie zawodowo od 11 lat, od kilku lat
wykonuje ponadto obowigzki Administratora Bezpieczenstwa Informacji. W codziennej pracy
$wiadczy ustugi doradcze oraz prowadzi szkolenia dla instytucji prywatnych i publicznych, w
szczegolnosci z zakresu ochrony danych osobowych. Posiada wtasne publikacje, szkolenia
prowadzi od 2006 r. Prowadzit szkolenia m.in. dla Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi, Starostwa
Powiatowego w Brzegu, Starostwa Powiatowego w Debicy, Sagdu Rejonowego w Krakowie, Citibanku
Handlowego S.A., Banku Zachodniego WBK S.A., Shell Polska S.A., Bayer Sp. z 0.0. i wielu innych.
Ukonczyt aplikacje radcowska OIRP w Warszawie, absolwent Wydziatu Prawa i Administracji UKSW,
absolwent studiéw podyplomowych “Fundusze Strukturalne Unii Europejskiej w Praktyce”. W ciggu
ostatnich 5 lat nadal zdobywat doswiadczenie szkoleniowe i merytoryczne. Na biezgco aktualizuje
swojg wiedze i szkoli innych z obowigzujgcych przepisow.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie PDF, przygotowany przez prowadzacych:
- skrypt

- dostep do nagrania szkolenia na okres 21 dni.

Informacje dodatkowe

Cena bez VAT dla optacajgcych szkolenie, w co najmniej 70% ze srodkdw publicznych.

Zapraszamy do odwiedzenia naszej strony internetowej: https://wektorwiedzy.pl/

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie prowadzone za posrednictwem Platformy ClickMeeting.

Szkolenia na ClickMeeting nie wymagaja instalowania zadnego programu, sg transmitowane przez przegladarke. Bardzo wazne jest, zeby
byta ona zaktualizowana do najnowszej wers;ji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v”). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwo$¢ pobrania aplikacji mobilnej i uczestniczenia w szkoleniu poprzez smartfon lub tablet.

Wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja
10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari; state tgcze internetowe o predkosci 1,5 Mbps.

Konieczne jest posiadanie kamerki internetowej, umozliwiajgcej przeprowadzenie monitoringu realizacji ustug szkoleniowych.

Najbezpieczniejszg opcjg jest potaczenie internetowe za pomoca kabla sieciowego. Gdy nie ma takiej mozliwosci i pozostaje korzystanie
z WiFi, warto na czas szkolenia umiesci¢ komputer jak najblizej routera i zadbac, aby inni uzytkownicy tej samej sieci WiFi ograniczyli w
tym czasie aktywnos$ci mocno obcigzajgce sie¢ (np. ogladanie filméw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikow). Jesli jest taka
mozliwo$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktérym
bedzie lepszy Internet.

Jak dotgczy¢ do spotkania: https://youtu.be/ZFWhNh2KHro, https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-
wydarzenia-instrukcja-dla-uczestnika/

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w kursie wazny jest od dnia poprzedzajgcego rozpoczecie kursu do zakonczenia zajec.

Kontakt

ﬁ E-mail a.wilk@wektorwiedzy.pl

Telefon (+48) 17 2831 004

Anna Wilk



