Mozliwos$¢ dofinansowania

Kodeks Postepowania Administracyjnego 2 570,70 PLN brutto

KPA w $wietle najnowszych zmian oraz 2090,00 PLN  netto
# redagowanie aktow administracyjnych i 142,82 PLN brutto/h
SEMPER korespondencji urzedowej w praktyce. 11611 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/08/06/8282/2253886

Centrum Organizacji

Szkolen i
Konferencji SEMPER © zdalna w czasie rzeczywistym

Magdalena & Ustuga szkoleniowa
Wolniewicz-Kesaria ® 18h

ook Yo Kk K () 04.12.2024 do 06.12.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone jest dla

¢ pracownikow administracji rzgdowej oraz samorzadowej, w przypadku
Grupa docelowa ustugi ktérych stosowanie Kodeks Postgpowania Administracyjnego
wymaga analizy praktycznych zagadnieri wynikajacych z biezacej
pracy w urzedzie oraz zapoznania sie z nowym orzecznictwem
dotyczacym przepiséw KPA.

Minimalna liczba uczestnikéw 2

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 03-12-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 18

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny



Celem ksztatcenia jest zapoznanie uczestnikéw z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego i najnowszymi
regulacjami prawnymi, dotyczgcymi postepowania administracyjnego. Aktualnie, ze wzgledu na epidemie Covid-19 i
bardzo szybko zmieniajgce sie ustawodawstwo, przepisy te zawarte sg nie tylko w kodeksie postepowania
administracyjnego, ale i szeregu innych ustaw, m.in. tzw. tarczach antykryzysowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Kompetencje spoteczne:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé w
réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

. . L - Umiejetnos¢ dostosowania reakcji do
- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i

réznorodnych kontekstéw zawodowych
- Wybor adekwatnych metod do
dalszego ksztatcenia.

wybiera sposoby dalszego ksztatcenia, Wywiad swobodny

- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz potrafi
prawidtowo identyfikowac¢ i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

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

Otrzymane zaswiadczenie po ukonczonym szkoleniu zawiera szczegétowe informacje dotyczace osiggnietych efektow
edukacyjnych przez uczestnika.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikacji?

Nabyta wiedza poddawana jest ocenie poprzez koficzgca zajecia dyskusje trenera z uczestnikami, bazujaca na scisle
okreslonych kryteriach weryfikaciji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Swiadectwo potwierdza, ze proces walidacji jest niezalezny od etapu szkolenia, a obiektywno$¢ treneréw
przeprowadzajgcych walidacje jest zagwarantowana.

Program

Dzien lill

1. Zagadnienia ogélne.

Pojecie sprawy administracyjne;j.

Pojecie interesu w kpa (prawnego, spotecznego itp.), rodzaje intereséw mogacych wystapi¢ w réznych postepowaniach i ich rozumienie



przez orzecznictwo sadéw administracyjnych.

Uznanie administracyjne i przypadki jego zastosowania.

Strona postepowania administracyjnego po nowelizacji z 2018 r. Przedstawiciel i petnomocnik strony.

Konsekwencje braku lub utraty przymiotu strony.

2. Wszczecie postepowania.

Czynnosci zwigzane z wszczeciem postepowania.

Wszczecie z urzedu i na wniosek strony.

Kontrola formalna wniosku.

Przekazanie wniosku zgodnie z wtasciwoscig organu. Obowigzek informacyjny z RODO.

Braki formalne i wezwanie do ich usuniecia.

Konsekwencje nieusuniecia brakéw formalnych.

Kiedy brak jest formalny, a kiedy ma inny charakter?

Obowiazki informacyjne wobec stron i innych uczestnikéw postepowania.

3. Terminy.

Moment wszczecia postepowania i bieg terminéw do zatatwienia sprawy.

Obliczanie terminéw. Wptyw epidemii na bieg terminéw. Kiedy termin zostat przerwany, a kiedy sie nie rozpoczat?

Terminy procesowe i materialnoprawne z uwzglednieniem szczegélnych zasad obowigzujacych w czasie epidemii.

Terminy zatatwiania sprawy. Zasada szybkosci i prostoty postepowania. Uptyw terminu. Wyznaczanie nowego terminu i zawiadomienie
o niezatatwieniu sprawy w terminie.

Nowe zasady przedtuzania terminu zatatwienia sprawy.

Ponaglenie i jego konsekwencje dla urzedu i urzednika. Skarga na bezczynnosé.

Nowe zasady przywracania terminu — nowe obowiazki organéw administracji publicznej.

4. Doreczenia.

Doreczenia w postepowaniu administracyjnym — charakter czynnosci i ich znaczenie dla postepowania administracyjnego.
Sposoby doreczen i konsekwencje naruszen procedury doreczenia. Szczegodlne sposoby doreczen w czasie epidemii. Nowe przesytki
hybrydowe.

Doreczenia wtasciwe, zastepcze, fikcyjne, elektroniczne, przez publiczne obwieszczenia.

Nowa ustawa o doreczeniach elektronicznych.

5. Wyjasnianie sprawy.

Postepowanie wyjasniajace. Zasada prawdy obiektywnej (materialnej) i gromadzenie dowodéw. Szczegdlne rozwiazania dotyczace
wyjasniania spraw w czasie epidemii.

Dokumenty urzedowe i sporzadzanie uwierzytelnionych kopii dokumentéw. Umocowanie urzednika.

Zaswiadczenia i oSwiadczenia.

Moc dowodowa oryginatow, odpiséw i kopii dokumentéw.

Wezwanie $wiadkow i stron. Czynny udziat strony w postepowaniu i szczegdlne rozwigzania w tym zakresie, obowigzujace w czasie
epidemii.

Metryka sprawy, protokoly i adnotacje. Zasada pisemnosci postepowania.

Udostepnianie akt sprawy.

Wskazanie niespetnionych przestanek do wydania decyzji zgodnej z zadaniem strony.

Rozstrzyganie watpliwosci na korzys$¢ strony.

Mediacja w postepowaniu administracyjnym. Mediator i jego zadania. Stosowanie mediacji w toczacych sie juz postepowaniach.
Dobrowolnos¢ i poufnosé mediacji. Sposoby zakoriczenia mediacji. Koszty mediacji.

Zawieszenie postepowania po nowelizacji i umorzenie postepowania - problemy praktyczne.

6. Rozstrzygniecia.

Decyzje administracyjne. Co powinna zawiera¢ decyzja administracyjna?

Formutowanie uzasadnien decyzji. Pouczenia.

Wydanie decyzji a doreczenie decyzji administracyjnej w czasie epidemii.

Decyzje ostateczne i prawomocne.

Wady decyzji — istotne i nieistotne. Sposoby usuwania nieprawidtowosci w decyzjach.

Milczace zatatwienie sprawy. Zatozenia i praktyka.

Postanowienia.

7. Postepowanie odwotawcze.

Czynnosci organu | instancji, etap miedzyinstancyjny, czynnosci organu Il instancji.

Rozstrzygniecia organu | i Il instancji w postepowaniu odwotawczym i ich charakter. Nowe zasady uchylania decyzji i przekazywania
sprawy do ponownego rozpatrzenia.

Wytyczne organu odwotawczego w zakresie wyktadni prawa.

Decyzje formalne i merytoryczne.

Zakres ingerenciji organu Il instancji w postepowanie i decyzje organu | instancji. Zmiana zakresu postepowania wyjasniajacego
prowadzonego przez organ odwotawczy. Nowe zasady zaskarzania decyzji do sagdu administracyjnego. Sprzeciw od decyzji
kasatoryjnej.



Dzien Il

1. Jakosé¢ jezyka urzedowego a konsekwencje prawne:

a) podstawy prawne stosowania poprawnego jezyka urzedowego — ktére ustawy naktadaja na administracje publiczng obowigzek
postugiwania sie poprawnym jezykiem?

b) jezyk urzedowy a prawidtowos$¢ decyzji administracyjnych — czy rzeczywiscie jezyk ma znaczenie? — orzecznictwo sadoéw.

2. Gdzie tkwi problem? Czynniki ksztattujgce jezyk urzedowy wspotczesnej administracji publicznej:

a) btedy w korespondencji urzedowej — ktére z powszechnie uzywanych form uznawane sa za nieprawidtowe?

- pleonazmy, tautologie - tylko i wytacznie, potencjalne mozliwosci itp.

- btedy sktadniowe, kalki — z wyjatkiem, czy za wyjatkiem?

- odmiana nazwisk i nazw miejscowosci,

- btedy stylistyczne - czy i kiedy dopuszczalny jest styl potoczny?

- btedy ortograficzne — naduzywanie wielkie;j litery,

- skroty i skrotowce, nazwy aktéw prawnych — DzU czy Dz. U.?

- btedy interpunkcyjne - znaczeniotwércza rola przecinka.

3. Nowe tendencje w jezyku urzedowym i metody poprawy jego jakosci:

a) sposoby bezpiecznego upraszczania przekazu - kilka prostych i skutecznych metod, dzieki ktorym pisma urzedowe stajg sie
czytelne dla kazdego adresata;

b) zasady redagowania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych - jak pisa¢, zeby osiagnaé zamierzony cel i pozostawic¢
dobre wrazenie, czyli jak zyczliwie i uprzejmie wyrazié¢ nawet bardzo stanowcze stanowisko czy negatywna decyzje.

4. Wskazéwki techniczne, ktore sprawia, ze nasza korespondencja bedzie wzorem dla innych:

a) struktura i niezbedne elementy pisma urzedowego - czy podpis musi by¢ czytelny?

b) zabiegi redakcyjne poprawiajace estetyke pism;

c) etykieta jezykowa w wypowiedziach o charakterze oficjalnym;

d) formy zwracania sie do adresata w komunikacji urzedowe;j;

e) korespondencja reprezentacyjna, kurtuazyjna — co nadal jest w dobrym tonie, a co jest juz anachronizmem?

f) kréj czcionki i uktad pisma — zasady typografii w papierowej i internetowej korespondencji urzedowej.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 3

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L L . , . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Kodeks

Postepowania
Administracyjneg
o KPA w swietle
najnowszych
zmian oraz
redagowanie Trener SEMPER 04-12-2024 09:00 15:00 06:00
aktow
administracyjnyc
hi
korespondencji
urzedowej w
praktyce



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Kodeks

Postepowania
Administracyjneg
o KPA w $wietle
najnowszych
zmian oraz
redagowanie Trener SEMPER 05-12-2024 09:00 15:00 06:00
aktow
administracyjnyc
hi
korespondenciji
urzedowej w
praktyce

Kodeks

Postepowania
Administracyjneg
o KPA w swietle
najnowszych
zmian oraz
redagowanie Trener SEMPER 06-12-2024 09:00 15:00 06:00
aktow
administracyjnyc
hi
korespondencji
urzedowej w
praktyce

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 570,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 090,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 142,82 PLN
Koszt osobogodziny netto 116,11 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1



O Trener SEMPER

Radca prawny, trener-praktyk. Zajmuje sie biezgca obstugg prawna jednostek publicznych oraz

‘ ' przedsiebiorstw, w szczegolnosci w zakresie prowadzenia sporéw gospodarczych i pracowniczych,
postepowania egzekucyjnego, windykacji naleznosci, a takze zagadnien zwigzanych z
opodatkowaniem dziatalnosci gospodarczej. Reprezentuje instytucje i przedsiebiorcéw zaréwno w
postepowaniach sgdowych, jak réwniez w postepowaniach egzekucyjnych. Prowadzi wysoko
oceniane warsztaty o tematyce prawnej oraz zajecia z zakresu prawa podatkowego dla studentéw
Wydziatu Prawa i Administracji UAM.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

materiaty szkoleniowe w wers;ji elektronicznej

masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

otrzymujesz indywidualng karte rabatowg upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE

Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

Dla jednostek budzetowych finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych stawka podatku VAT
=ZW.

Informacje dodatkowe

wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z Internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i ulubiony
fotel

szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikéw

bierzesz udziat w petnowarto$ciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz

pokaz prezentacji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikéw zadajgc pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢ w czasie rzeczywistym
otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

otrzymujesz indywidualng karte rabatowg upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:

 Platforma /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga - Platforma Zoom (https://zoom-video.pl/)

Wymagania sprzetowe:

e Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji - komputer,

laptop lub inne urzadzenie z dostepem do internetu

e Minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowa¢ Uczestnik - minimalna predkos¢ tacza: 512

KB/sek

¢ Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw - komputer, laptop lub inne

urzadzenie z dostepem do internetu. Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania.



e Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line - od momentu rozpoczecia szkolenia do momentu

zakonczenia szkolenia

¢ Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
lub Opera. Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej); System
operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S. tacze
internetowe o minimalnej przepustowos$ci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do
zapewnienia transmisji tacznie dzwieku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.

Kontakt

ﬁ E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060

Angelika Poznanska



